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Este manual explica la aplicación ORANGE HRJVI que permite el registro, la gestión y la consulta de la información del personal 
empleado perteneciente a una empresa. 

Esta aplicación nos permite gestionar la información relacionada con la experiencia laboral, contratos, salarios, beneficios 
sociales, ausencias, vacaciones, horas extras y sanciones. 

Orange HRM se divide en módulos independientes facilitando el trabajo, posibilitando su consulta, utilización y permitiendo la 
recopilación de la información de la empresa de manera organizada. Permite generar bases de datos con toda la información 
registrada, también crear diferentes informes de los empleados. 

Permite un acceso restringido en función del rol que se tenga en la organización y además nos permite generar gráficos. 



2. REQUISITOS DE INSTALACIÓN 

Es una aplicación disponible para Windows y Linux. Puede accederse desde cualquier plataforma o sistema operativo, tan sólo 
hace falta conexión a la red apropiada y un navegador de internet. 

Necesita para su instalación: 

- Un servidor con los servicios Apache, PHP y MySQL, independiente del sistema operativo en el que se decida instalar. 

- Internet explorer 5.5 o posterior. 
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Las instrucciones para la Instalación web, puede encontrarlas en la siguiente dirección: http://www.orangehrm.com/installation- 
guide.shtml 

3. PRINCIPALES VENTAJAS E INCONVENIENTES: 

• Ventajas: 

o Su diseño y estructura aportan un manejo sencillo. La organización en módulos independientes permite un fácil uso 
de la aplicación y la identificación de las distintas opciones y ñinciones. 

o El uso de la herramienta también se facilita gracias a que las tareas se basan, principalmente, en editar datos o hacer 
cHc con el ratón. 

o Esta aplicación es muy completa ya que engloba diversidad de funcionalidades frente a otras aplicaciones similares 
en el sector. 

• Inconvenientes: 

o Idioma, ya que, a pesar de incluir la traducción al castellano, no está muy conseguida y algunos términos no quedan 
claros. 

o La aplicación base se puede descargar de modo gratuito, en cambio los plugins y extensiones son de pago, es decir, 
hay que pagar para disponer de más funcionalidades. 
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o Algunas funcionalidades se encuentran duplicadas en diversos módulos. 

o Sensibilidad del menú, ya que al señalar los apartados se suelen abrir otros no deseados. 

o La arquitectura de la aplicación resulta confusa al encontrarse apartados con información similar en los diversos 
módulos. Por ejemplo, existe un apartado denominado informes en los diversos módulos, además hay un módulo 
con el mismo nombre. 

4. ACCESO A ORANGE HRM 

En un primer momento, debemos acceder al navegador y escribir en la barra de dirección lo siguiente: 

http: / / demo.orangehrmlive.com/ 
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{ Username ; Admin | Password 


admin ) 




LOGIN Panel ^ ^^ 


A 


^^H Usenranie 




^"1 



Password 
Forqot your password? 



Figura 1 
En la ventana que nos aparece (véase figura 1), debemos indicar el usuario y la contraseña. 
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-Pending Leave Requests 

01. JotinSmith 2013-03-20 

02. Ncky Silvenstore 201 3-07-15 

03. Nina Patel 201 3-08-20 

04. Antiwnv Noten 2013-09-18 

05. Anthony Noten 2013-10-16 

06. Kevin Matt)ews 2013-10-23 
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01. JohinSmith2013-01-21 a 201 3-01 -27 


-Soheduled Interviews 
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03 l«B»in Mattora 201 3-03-18 a 201 3-03-24 
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04. Nina Patei a)1 3-04-OS a 201 3-04-14 

05. Nicl^ySi^e^stone 2013-04-08 a 2013-04-14 

06. Jacqiisline Wtllte 2013-04-29 a 2013-05-05 
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Figura 2 
En la imagen anterior se muestra la interfaz de la aplicación (véase figura 2): 
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En el menú, encontramos la pestaña de administración, PIM, dejar, tiempo, reclutamiento, rendimiento, anuncios 
(annoucements), formación, dashboard (pizarra), informes , travaü etat (etapas de trabajo) y assets (figura 3). 



Administración 


PIM 


Dejar 


Tiempo 


Reclutamiento 


Rendimiento 


Announcements 


Fomiación 


Dashboard 


Informes 


travail Etat 


Assets 

























Figura 3 

Antes de entrar en materia sobre la aplicación queremos hacer mención a los siguientes botones que se emplearán a lo largo del 
uso de la misma. 

Principalmente, son los siguientes (véanse imágenes 4 y 5): 

BUSCAR I REINICIAR I 



Figura 4 



I AÑADIR I BORRAR I ARCHIVAR I EXPORTAR A TABLA 
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Archive 
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Figura 5 



5. ADMINISTRACIÓN 



En un primer momento, vamos a explicar todas las posibles opciones que encontramos en el módulo "ADMINISTRACIÓN". 
En él, podemos encontrar las siguientes posibilidades: user management, job, organization, qualifications, nationaMes, manage 
news, documents y configurations. 



5.1 USER MANAGEMENT: 
En la pestaña de USER MANAGEMENT (gestión de usuarios), nos encontramos las siguientes 
alternativas que posteriormente explicaremos: users (usuarios), user roles (roles de usuarios) y 
authentication configuration (autentificación de la configuración). 



AAAlWKiln PIM Ckljür 



tmbilt ' 



''MtM 'T.ilinnQilttn^fl 



Figura 6 



^ En el menú USERS (usuario), nos da la opción de BUSCAR o reajustar los usuarios para lo 

que disponemos de lo siguientes campos de búsqueda: Nombre de usuario, user roles, nombre de empleado y 
estado. Además, podemos AÑADIR y ELIMINAR nuevos usuarios con diversos tipos de roles. 
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Figura 7 

Cuando instalamos la aplicación, el usuario que nos aparece por defecto es el 

administrador. 

Para añadir nuevos usuarios, haremos cHc en el botón verde de ADD (añadir). 

Una vez allí debemos cumplimentar la siguiente información del usuario: 
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Agregar usuario 








User Role * 


ESS 


H 








Nombre del Empleado * 


Tipo de pistas . 










Nombre de usuario * 














Habilitado 


H 








Contraseña * 












Gonflrrr Password * 






' Ratíuired field 







Figura 8 
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■ Entre los roles posibles de la demo encontramos (Véase figura 8): Admin creado por defecto, responsable del 
departamento de RRHH, becario, etc. . . 

Además de los roles comentados anteriormente, nosotros podemos crear nuestro propio rol en el menú 
Administración/User managment/ user roles. 

■ Puesto de trabajo. 

■ Nombre de usuario. 

■ Los estados posibles son: habilitado o inhabilitado. 

■ Contraseña. 

■ Y confirmar contraseña. 

Como en el caso anterior en el que se añadía un nuevo usuario, también podemos buscar y editar uno ya existente. 
Los campos que permiten modificar son los comentados con anterioridad. 

^ En la pestaña de USER ROLES , podemos añadir nuevos roles de usuarios. Para ello, tenemos que determinar las 
acciones que pueden realizar y los permisos. Para una mayor comprensión vamos a considerar dos supuestos; por 
un lado, definiremos los permisos y acciones que dispondrá un gestor de recursos humanos, y por otro lado, un 
trabajador común. 

■ En el caso de un gestor responsable de los recursos humanos , debemos habilitar las acciones de 
AGREGAR un empleado, ELIMINAR un empleado y terminar un trabajo, ya que dicha persona debe 
conocer en todo momento el estado de los trabajadores en el organigrama y por consecuencia en la 
empresa. 
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Además de las acciones, debemos determinar que permisos dispondrá el trabajador. Las opciones posibles 
son lectura (read), crear (créate), eliminar (eliminate) y subida de datos (update). Para un gestor de 
recursos humanos, dispondrá plena autorización. Por ultimo le daremos a la opción GUARDAR o 
CANCELAR. 
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Para un trabajador usual , las acciones del caso anterior será inhabilitadas (agregar y eliminar empleados, y 
terminar trabajos), ya que dichas funciones no forman parte de sus responsabilidades laborales. Dicho rol 
solo contará con la opción de lectura habilitada. 
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Una vez creados ambos roles, aparecerán en ambas pestañas, tanto en la de roles de usuarios, como en la 
pestaña de usuarios, concretamente en el menú desplegable de rol de usuario. 
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X En la pestaña de AUTHENTICATION CONFIGURATION (autentificación de la configuración), podemos 
configurarlas siguientes opciones (véase figura 12): 

■ El estado de autentificación que se desea por defecto (habilitado o inhabilitado). 

■ Si se desea que el usuario pueda cambiar la contraseña. 
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El número de intentos fallidos que puede cometer el usuario sin que se le restringa el acceso. 
Bloquear el acceso después de 5 intentos fallidos durante un tiempo determinado. 
Habilitar una contraseña secundaria, en el caso afirmativo, debemos marcar la casilla. 
Y por último guardar los cambios con el botón verde "AH OREAR". 
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5.2 JOB TITLES: 
La siguiente pestaña que encontramos en el menú de administrar es JOB TITLES o trabajo. Aquí, podemos determinar las 
profesiones, el salario, el estado de empleo, las categorías del trabajo y los turnos de trabajo. 



Admin PIM Leave Time Recruitment 



User Management' 



Dashboard 



r Quick Launch — 



Organization 



Job Titles 
Pay Grades 
Employment Status 
Job Categories 
Work Shitts 



Assign Leave Leave List Time&heets 



Trabajó 



Profesbnes 



anízacídn 




Pagar Grados 
Estado de Empleo 
Categorías del Trabajo 
Los turnos de trabajo 



las 



Figura 13 



^ En la opción profesiones o JOB TITLES , podemos AÑADIR o ELIMINAR las profesiones. Cuando queramos 
añadir una profesión o puesto de trabajo, tenemos que incluir una breve descripción, e incluso podemos añadir 
documentos o notas. 

Además, si hacemos cHc en algunas de las profesiones tenemos la posibilidad de editar alguno de los campos. Y 
para guardar los cambio debemos pulsar el botón GUARDAR. 



Maúmizamosi tus RecursoiS Hninaiiosí 



Job Tilles 



l~ IT Director 
n IT Manaper 
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M 


JobTitle 


' Job Description 






Accountant 






n 


AudítTraínee 






r 


Cheif Executive Officer 


Chlef Operatlng Office. The laderand head ofthe organlzatlon 




n 


Ch¡efOperat¡naOfficer 


ChlefOperatlng Officer 




r 


Controller 






□ 


Flnance Controller 






r 


Finance Manager 


Company budgets and expenditures 




r 


HRAdrtiln 


Deals with the labour forcé in tlie crganization 




r 


HR Manaaer 






□ 


Industrial Englneer 







IT Director 

Information Technolow í/lanaoer 



Editar Titulo del Trabajo 

Título del Trabajo ' 

Descripción del puesto q^i^ ^.^^ ¡^ labour forcé In the 
organization 



Trabajo específico 



I Seleccionar archjvo I nada 5..JDnadD 



Acepta hasta 1MB 



Nota 



* Required Helil 




Figura 14 
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^ Otro de los aspectos a configurar son los salarios o PAY GRADES . Para ello, en primer lugar tenemos que crear un 
puesto o nivel salarial. Seguidamente, se habilitará un nuevo recuadro donde podremos determinar la moneda, 
además de su salario máximo y mínimo interprofesional. También tenemos la posibilidad de editar los salarios que 
anteriormente hayamos registrados. 



User Management Trabajo Organización Qualrfications Nacionalidades Manage News Dccuments 



Htedode Empleo 



Añadir 




Borrar 



Estado de Empleo 



D Freelance 

D Ful I time Contrae! 

Q Ful I-Time Permement 

D Full-Time Pnobation 

D Part-Time Contract 

D Part-Time Intemship 

Figura 16 



Pagar Grados 


Bll^ 




E 


1 El grBCJo de pago 


t Moneda 


D Chief Executive Officer fC.E.OI 


Ringgit de Malasia 


l~l Executive 


Dólar estadounidense 


n Resoonsable 


EUTD 





Figura 15 

^ Igual que en el caso anterior, podemos CREAR, editar y ELIMINAR el tipo de 
contrato o EMPLOYMENT STATUS . Estos pueden ser: autónomo, indefinido a tiempo 
completo, indefinido a tiempo parcial, en prácticas, etc. . . 
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^ Segiiidamente, encontramos las categorías 
profesionales o JOB CATEGORIES. En este 
caso podemos realizar las acciones que venimos 
comentando anteriormente. 



Categorías del Trabajo 



Catsgorfa de trabajo 



D Craft Workefs 

n Laborera arwj Helpere 

D Office arxj Clerical Workers 

Q Qfficials and Managera 

D Oficial de primera 

D Operativa 

D Praf^slonals 

O Sales Wori^ers 

D Service Woricers 

Q Technical OPficer 

D Technicians 
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I 



Figura 17 
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^ En la última pestaña de trabajo, encontramos la jornada de trabajo o WORK SHIFTS. donde determinaremos el 
turno completo o parcial. Además debemos incluir el número de horas diarias y los empleados a los que se les aplica 
dicha jornada. 

Edit Work Shift 

ENftName' FLjIlDayWork 



Hours Per Day * 



g.00 



Available Employees 




Assigned Employees 


Peter Mac Anderson 




Hannah Flores 


Nancy-Ming Boucher 




Ryan Parker 


Russel Hamilton 




John Smith 


Kevin Matiiews 






Anthony Nolan 


Add i=. 




Nina Patel 


Remove « 




Nicky Silverstone 






JenniferSmith 






Jacqueline White 






* Reqjired firid 







Work Shifts 










• 


SWft Mame 


Houra Per Day 


n Full Day Work 


s.oo 


n Half Day Work 


4.00 









Figura 18 
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5.3. ORGANIZATION: 
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Otra de las pestañas disponible en el menú administración es la de ORGANIZATION u organización, y en ella podemos crear 
las distintas sucursales organizacionales con las que trabajamos (por si existen varias empresas), su locaüzación y estructura. 

^ En el caso de GENERAL INFORMATION , podemos incluir los siguientes datos: nombre de la organización, 

número de empleados, número de registro, CIF, teléfono, emaü, fax, dirección, ciudad, código postal, notas, estado 

o provincia, y por último país (para más información véase figura 19). 

General Information 

Organization Ñame ' American Software Company (Pvt) lJ 

Numberof Employees 12 



Phone 

Email 

Address Street 1 

ZipíPostal Code 
Note 



202-0172112345 

sale5_rep@benedicts.com 

9lh Street, NW California, CA 1009C | 
California 

IT Solutions and installations 



"Requiredfield 




^^''^ I BS75314S 

Registration Number apíaír 



Fax 



0814S7888S8 



Address Street ¿ 

State/Pnovince 
Cojntry 



United States 



194 



Figura 19 
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Otra de la información que debemos facilitar sobre la organización, es la LOCATIONS. es decir, dónde se encuentra situada. 
Los datos que aparecen en la ñgura 18 son los que debemos cumplimentar. 

X Y por último, encontramos la ORGANIZATION STRUCTURE . es 

decir, el organigrama. Por ejemplo supongamos que somos una empresa 

cuya actividad principal es la venta de dispositivos electrónicos, esto 

supone que en el departamento de ventas cada comercial se dedica a un 

dispositivo por ejemplo, PCs, Tablests y queremos añadir uno más que 

sea móviles. Para ello, debemos hacer cHc en el + que aparece junto a 

SALES (ventas), escribir el nombre deseado y guardamos los cambios. 



Edit Locatbn 


^^"'^' ASCJrelar.d 

^™"''l'* llreland | «) 
StatefPnovinoe 

City 

Address 

Zipf Postal Code 

Phone 1 

Fax 

Notes 

* Required fBkJ 




^^^^^1 ^^^^^^H 



Figura 20 
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Organization Structure 



UQQ1 : American Software Company (Pvt) Ltd + 



OrangeHRM - Add Unit 



UM2 : Sub Unit + X 



Engineerinq + X 
Fi nance + X 
0- Sales + X 
PCs + X 
Tablets + X 
Administration + X 
IT + X 



Unit Id 
Ñame * 
Descrifjtion 



Móviles 




This unitwill be added jnder Sales 

* Required fieki 




Organization Structure 



U001 : American Software Company (Pvt) Ltd 
U002 : Sub Unit + X 
Engineering + X 
Fi nance + X 
B- Sales + X 

PCs + X 

Tabiets + X 

Móviles + X 
Administration + X 
IT + X 



Figura 21 

5.4. OUALIFICATIQNS: 
En la pestaña de OUALIFICATIQNS o cualificación, podremos configurar las siguientes opciones: habilidades, educación, 
licencias, idiomas y membresía. 

^ SKILS, aquí podrás determinar las habilidades que podrás usar en el módulo siguiente, el de PIM. Para añadir una 
habilidad, debemos dirigirnos al menú de administración, en la pestaña de cualificación, seguidamente hacer cUc en 
habilidades. Una vez allí, le daríamos a añadir (ADD) e insertaremos el nombre y una breve descripción. 
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En cambio, para 
seleccionar la 

hacer clic en AddSkiii 



PIM Leave Time Recruitment Performanoe Announoements Training 



User Management Job • Organization ■■ Qjalifications Nationalities Manage News 



eliminarlo, tan sólo tenemos que 
habilidad o habilidades a borrar y 
DELETE. 



Description 




Skills 



Nsina 


Descripdon 


Accourríing 


Accoünts 

m 


Programming 


JavaíC 


Research ^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^ 



Figura 22 

^ En la pestaña de EDUCATION , podemos hacer lo mismo que en la de 
habilidades pero con los niveles educativos. 



Education 




n Bachelofe Degree 

D Collsge Undergraduate 
D Mastefe Degree 

Figura 23 
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^ Además podemos definir varios tipos de licencias o LICENSES , que emplearemos en el módulo PIM. 

Licenses 
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Delete 





n Pmfeasional License 




n Social Work License 







Figura 24 

^ Otra de las características que pueden tener nuestros trabajadores son los idiomas o LAN GU AGES , en ella 
podemos AÑADIR y ELIMINAR con en los casos anteriores. 

Languages 




D Enolish 
O Spanish 



Figura 25 
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^ Y por último, encontramos la opción de membresía o MEMBRESHIP. en la que definimos la afiliación del 
trabajador. 
5.5 NATIQNALITIES - 
En la pestaña de nacionalidad o NATIONALITIES. como su nombre indica, podemos AÑADIR o ELIMINAR 
nacionalidades, para tenerlas disponibles en el módulo de PIM. 



C5ran 



geHRM Live.com 

PIM Leave Trme Recrurtmert Perfoimance AnnDuncemenl& Training D^hboard Reports Direclory Assels 



Welcome AdmJr t2l 




r Afqhar 

r Albanian 

r Alaenan 

r American 

l~ Andorrar 

l~ Anaolan 



Figura 26 
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5.6. MANAGE NEWS. 
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La sigiiiente pestaña que encontraremos en el menú administración, es la de gestión de noticias o MANAGE NEWS , aquí 
podemos crear una circular que incluya a todos los trabajadores, a los de un cargo en concreto o a personas específicas. 



PIM Leave Time Recruitment Performance Announcements Training Dashboard Reports Dlnectory Assets 




News 



I All 



3 



pim^^^^H 








^_ 






Aífmín, Supervisor. All Emplayees 


PublisliEd 




n Arnual Summer Baok Fai 




All Employees 


Archii/ed 




■r" Arnual MedicalTest 




All Employees 


Publislied 




n WalcometoOraraeHRM 




Admin. Supen/isor. All Employees 


Published 





Figura 27 
Para crear una noticia, tenemos que crear un tema o topic, una descripción, determinar quién lo lee y la fecha de publicación. 

En este menú, podemos crear las noticias que los usuarios podrán consultar en el módulo de annoucements o anuncios (para 
más información diríjase a la página 147). 
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User Management Job Organization Qualifications Natlonalities Manage News Docu 



Add News 



Topic * 


L 




Descrípition 






fl U 1 B I U «s 1 B 

X ^ ^ @ @ |l§ t^B 

^ u j 1 d-" ^^ ^ r 

Ci c* «i -b 1 4i 1 ".. ™ 


1 

: S 1= = Stvies |--||f™™at 


' FortPamly '•' FontSize ' ' 


1 ÍE - jE - 1 ¡í * « 1 "^ «^1 -• 

-n -n' T 1 a a 1 — í2 H 1 X. X 

» «...c ^ A ^ 1 ir a B H 


- 4) ffi "3^ ® "TmL 1^0 ^ 1 A - ^ - 

1 n — 3 1 ^ 1 nr 1T1 1 a 




Path: p 




/, 


PublishTo* 


D Admin D Supervisor 


D All Emplo/ees 


Piiblished Date 


yyyy-mm-dd 


•RequiredTield 












^^1 


Publish 











Figura 28 
Una vez publicada, podemos borrarla, archivarla o arrancar de nuevo la orden. 

5.7. DOCUMENTS. 
En la pestaña de documentos o DOCUMENTS, podemos gestionar tanto las categorías, como los documentos en sí mismo. 
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En el apartado de CATEGORÍA , añadimos el tema, categoría o palabra clave relacionada con el documento. Por ejemplo, en la 
aplicación encontramos política de vacaciones. Segiiidamente en el apartado MANAGE DOCUMENTS , podemos añadir el 
documento texto. Además, podemos determinar quién está autorizado y la fecha de publicación. 



OrangeHRM Live.toin 



WelcorreAdmín A 




System Users 



Figura 29 



5.8. CONFIGURATION. 



Sobre las configuraciones o CONFIGURATIONS, gestionamos los siguientes aspectos: 

OrangeHRM Live.com 



^^^J PIM Leave 


Time Recmitment Performance 


Announcements Training 


Dashboaird Reports Directory Assets 


User Management Job 


Organizaíion Oualifications 


Nationalities Manage New 


Documents 


Configuration - ^jjL 

Email Configuration 
Email Subscriptions 
Locallzatlon 
Modules 


Í||at¡ons 1 






Mail Configuration 




Mail Sent As * 
1 






Sending Methocl 




dQnotreply@arangeHF?ML¡ve com 





Figura 30 
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^ Aquí determinaremos la CONFIGURACIÓN DEL CORREO al que se le enviarán las notificaciones. Le 
recomendamos que una vez editada la dirección, realice una prueba o simulacro, para comprobar su 
fiancionamiento . 

X Otra de las opciones a configurar es la SUBSCRIPCIÓN DEL CORREO ELECTRÓNICO . 



Administración 



PIM Dias fiíera de trabajo Tiempo Reclutamiento Rendimiento Announcemerts Formación Dashboaird 



User Management Trabajo Organización Quaiificalions Nacionalidades Manage News Documents ^ Configuración 



Configuración de correo 


Correo enviado como ' 




Envío Método 








donotre ply@orange i^RM Live.co m 


SMTP 


s 








SMTP Host 

Utilizar autenticación SMTP 
SMTP del usuario ' 

Asegurar la conexión del 

usuario 




Puerto SIWTP 

Contraseña SMTP' 








smlp.gmagl.cDm 


465 




Onü ®sí 






donotreply@orangeHRMLive.com 








O No ®SSL OTLS 






Enviar correo de prueba 

•Retiuired field 


D 


Prueba de dirección de correo 

electrónico 










i 






















1 Editar 1 


Reajustar 













Figura 31 
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^ Esta opción permite al administrador SUBSCRIBIRSE A NOTIFICACIONES por correo electrónico que se 
envían a los empleados y supervisores en el sistema. Una copia del correo electrónico será enviada a la dirección del 
administrador. También puede seleccionar quién recibe las notificaciones de Email de suscripciones. 

^ En la pestaña de LOCALIZACIÓN . podemos modificar el idioma de la aplicación, aunque este tiende a cambiarse 
automáticamente al inglés. 

^ En el apartado de MÓDULOS . podemos configurar la visuaüzación de los módulos. 
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IVlócfulo efe Configuración 


Activar el móduIc} 


© 


de administración * 




Activar el módulo 





dePIM* 




Activar el módulo 





Agregar 




Activar el módulo 





de Tiempo 




Activar el módulo 





de Contralación 




Activar el módulo 





denendinnieíito 




* obligatorio 




msmm 
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S.9 NOTIFICATIONS. 
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Esta característica le permite añadir las notificaciones de fechas de importación que figuran a continuación; 



X 
X 
X 
X 
X 
X 



Fecha de nacimiento 

Permiso de conducir de caducidad 

Pasaporte / Visa caducidad 
Licencia de caducidad 

caducidad Membresía 
Contrato del empleado de caducidad 



PIM Leave Time Recruitment Performance Arrouncements Training Dashtoard Reports Directory AsselB 




Event Notifications 






▼ 


Search By 




Search For 

II 1 




-PleasESelect- 


B| 




^la 










IB 



Emplayee Cortracts NotrAcatioi 



OrangeHRM Livever3 0.1 ©OranfleHRM 2005- 2013 Allrighis reservad. 



Figura 33 

Para agregar una notificación seleccionar 

"Notificaciones" de la pestaña Admin. Haga cHc en "AGREGAR" para establecer una nueva notificación. 



Event Notifications 








hvent Ñame ' 








Nombre del Lmpleacío " -,..,, 








^^^"^ -Please Selecl- [v] ^ 








E^ottneabefore- ..picase Seled- [v] | 




lecipients 

Administración Q 
Immediate Supervisors Q 
Chain Of Supervisors \~\ 
Empleado Q 




UmerNeciptent | Tipo de pbtüs... 




Required HelD 










Guardar/Salvar | Reajustar 





Figura 34 
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5.10AUDITTRAIL 

Sobre el registro de auditoría o AUDIT TRAIL . nos permite conocer la información referente a algún trabajador (vacaciones, 
salario...). En primer lugar, debemos determinar el intervalo de tiempo que deseamos consultar. Seguidamente, el módulo 
implicado, entre ellos podemos encontrar PIM o Reclutamiento. Luego seleccionaremos la sección y acción que nos interese, y 
finalmente el trabajador. Algunos de los datos que podemos consultar son: información referente a las vacaciones, de contacto, 
afiliación, salario . . . 



c3ran 



geHKM Live.íoin 

PIM Leave Time Recrurtment Perfoimarce Announcemenls Training Dashboard Reports Directory Assels 



Wslcome Admm fi. 




No Records Faund 



Audit Trail 




















T 


Fram 


a 




Tq 






Module 




Section 






yyyy-mrrHid 
AditHiis 


yyyy-mrTKÍd 
Action Owner 


\a 


1 PIM 

Mected Empl&yee 


Hi 


,M 


al 


AllActiors 




E' 


Type for hirts . 




1 


Typefbrhints... 


_J 


















^m 























Figura 35 
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En este módulo podemos introducir toda la información relevante de cada empleado de la empresa, como por ejemplo su 
identificación, qué cargo ocupa, su salario, experiencia laboral, etc. La información capturada en este módulo se va a utilizar por 
el resto de los módulos. 

6.1. CONFIGURATION. 



^ Vamos a ver el primer apartado de este Módulo, denominado CONFIGURACIÓN . Dentro de éste, la primera opción 
que encontramos es CAMPOS OPCIONALES 



c3i*an 



ge 



1 IKM Livíxom 






Admm^ítraciún b^ju Dejar Itempa RecMamlefilo ^Renúlrntento AnrKXjneemenls Formact^n 



Informes iravatl Etal Asseb 




Información Especifica del País 

n Mo$ir.ai 4*1 4l cvnpa d« núni«ro (to $*guro Social OHH 4* CvAOtr PVHdtl 



Figura 36 
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ó 



rangei iKM üre^om 



WeloofTiB Admiíi Al 



Aüinniaiiacián 



De\3i Tiempo RecMamlenl& Reoiíimtento Announcemenls Fonractón DasfiEioafd Híiíofmes irawail Etal Assds 




Configurar PIM 

Mostrar Las campos ya no ±# ntjlíz^ri 

i_lMos(r3«*wnifcfede l^-l(. Fuma y el S&rvídtiM*(ariBfi los dados. perennales 

Infonnaciófi Especifica d»l Paix. 

O Moslr-ai TrftvUfH ds EE IfJ. Les axentíones del mwiü 



Figura 37 
En este apartado, si le damos a la opción EDITAR, podemos marcar las distintas pestañas. 

Si señalamos la primera, dentro de Mostrar Los campos que ya no se utilizan, denominada Mostrar nombre de Nick, 
fuma y Servicio Militar en los datos personales y, a continuación, marcamos AHORRAR/ SALVAR, en las listas de 
empleados que encontramos en el mismo módulo PIM , entrando en cualquier trabajador, tendremos la opción de poder 
añadir un apodo, si es fumador o si ha hecho el servicio militar, en el apartado de datos personales. 

Veamos un ejemplo de ello; hemos marcado, tal y como se ha indicado en el apartado anterior la primera pestaña. 
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Admlntetracid^t ^^9 Defa^ Ti«mpo RecMamKnlo f^mdürttnED Áitmwncemems F«rniaci£fl DKrUKHn] Informes 



WakunBAiti^j 



iIEIal Assels 



Agregar Empteajo intomws 



Cóñflí|iii'¿ii°PlM. 

Mostrar Lo» campos ya no »• utilBan 

Informac^ári Espvüfica de-I Piíii 

O MQstíái «n el CAmpú ^ númau á(t $«guro $ocial Clttm d» Cwieftf PaniHur 
]~] M'«ili« 'cMAp4 d4 U mS «I Dito* dft CtfiCf*!' P*t«Qtitl 
O MOEtrar TiiHilSfis dit EEUU U» axiindoniiSi del !ii«iú 



Figura 38 
Seguidamente nos vamos a Módulo PIM, LISTA DE EMPLEADOS 
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c3ran 



Der-?' T^mpo RficMamtenlí Rfifldimíento ftniwuncemenls Fíjfmactón oasnEwaríJ líiíwmes Iravall Etal Asseís 



Agneggi Empiewto iniom 



Welcome Mn\\n ¿ 



infQnnaciún del «mpleado 












T 


HmiAn di Supvijscr 

1 TVo lie plsua- 


ripj (íe i(íeni¡f.cadwt dgi emplea*?. 


EEIsilfídsEiniilso 




Incluir 






T«h 


Í2d 


Sólo lD« »(np49ad95 ac4U9lfl9 


a 


mHiKlsITmliiti 


Unlitaii34li 




UWHclón 




Imto 


Tmkj 


SI 


Todo 


SI 










^^9 ^^9 



UinIHcadflt Flntf&Mhldle) HniKÍ ApeUdii 



G BQOft Petar Mae Andareoo Fbianí» Cwitrcfcr 

*aw'/ík'nwí<»f»«himlrvt«9»rv''ir*d«wlW«t'niAflcw£m 1 RnafK» MwuQCif 



= Easdo !te Empteo - Ur 



FuR-Tlme PermenwrTt 
Full-TIme P^raneínent 



Flnance 

Flnance 



JotinSmílh 

Pelar Mae AndíirMn 



Figura 39 

Vamos a escoger por ejemplo al primer trabajador que sale en la Hsta, que como vemos es el señor Peter Mac. Lo señalamos 
y nos dirige a su ficha personal. También podríamos hacerlo introduciendo su nombre en el primer casillero que nos aparece, 
bajo el título Información del empleado, denominado Nombre del empleado y seguidamente pulsando BUSCAR. Nos 
aparecerá la siguiente pantalla: 
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Administración 
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ConUguradán ' Lista de empleados Agregar Empleado Informes 



PeterMacAndersan 



Datos Personales 




Nombre completo 



Identificación del 
empleado 

Licencia de Conducir 



* Nombíe 
Prier 



Segundo pombie 
Mac 



Fecha de caducidad de 
ilcencla 



Apodo 

Servicio militar 
* Required fieU 
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O M ase jlino ©Femenino 




Estado civil 

Fecha de Nacimiento 








Género 


Casado 











Nacionalidad 


Indio 





1974-04-04 


-■ 













Observamos como señalando EDITAR, se nos activan las casillas y podemos indicar esos datos. Después de señalarlo en la 
ficha del trabajador, piilsaríamos AHORRAR/SALVAR para que quedase registrado. 
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Figura 41 
Volvemos al apartado CAMPOS OPCIONALES dentro de CONFIGURACIÓN en el Módulo PIM . 

Ahora veamos la segunda pestaña que se puede señalar, que en este caso está dentro de Información Específica del País y 
se denomina Mostrar en el campo de número de la Seguridad Social Datos de Carácter Personal. Marcamos EDITAR y ya 
podremos señalarla. A continuación pulsamos AHORRAR/ SALVAR y ya queda registrado. Marcando esta pestaña nos da la 
posibilidad de que al entrar en lista de empleados en cualquiera de los trabajadores, como en el caso anterior, podamos 
añadir, en este caso, el número de la seguridad social. 
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Mostrar Los campos ya no se utilizan 

D Mostrar nombre de Nick, fuma y el Servicio Militar en los datos personales 



Información Especifica del País 

1^1 Moslrar en el campo de numero de Seguro Social Datos de Carácter Personal 
Q Mostrar campo de la RIS en Datos de Carácter Personal 
D Mostrar Tributario de EE.UU. Las exenciones del nrtenú 



Ahorrar 



Figura 42 



Entramos exactamente igual que en el ejemplo anterior: Módulo PIM , LISTA DE EMPLEADOS , y escogemos al señor 
Peter Mac 
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Marcaremos EDITAR, así podremos añadir el número de la Seguridad Social. Seguidamente señalaremos 
AHORRAR/ SALVAR para que quede constancia 
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Seguimos dentro del módulo PIM . CONFIGURACIÓN . CAMPOS OPCIONALES . La siguiente pestaña que nos aparece 
es Mostrar campos de la RIS en Datos de Carácter Personal. Al igual que en los dos casos anteriores marcaremos EDITAR y 
a continuación podremos marcar la pestaña mencionada. Seguidamente presionamos AHORRAR/SALVAR para que quede 
registrado. 

Volvemos al apartado LISTA DE EMPLEADOS , dentro del módulo PIM y, seleccionamos de nuevo a un trabajador. 
Podemos comprobar cómo nos aparece la casilla SIN Número; ésta es la que habíamos marcado previamente. Éste campo 
sirve para añadir códigos diferentes para diferentes utilidades, códigos de la empresa, número de empleado, etc. 

La última pestaña de este apartado CONFIGURACIÓN . CAMPOS OPCIONALES es Mostrar Tributario de EE.UU. 
Este apartado sólo lo usaremos si el programa es utilizado en EE.UU. ya que aquí nos aparecen las distintas exenciones 
tributarias existentes en este país. 

A continuación pasamos al siguiente menú, denominado CAMPOS PERSONALIZADOS , dentro del Módulo PIM . 
CONFIGURACIÓN. 
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Figura 45 
En este apartado podremos añadir datos personalizados a cada trabajador. 

^ Al entrar en la opción CAMPOS PERSONALIZADOS veremos el título Agregar campos personalizados. 

Veamos un ejemplo de cómo introducir datos de un trabajador. En este caso vamos a identificar a una segunda persona de 
contacto en caso de emergencia: 

En la pestaña Nombre del campo anotaremos "Segunda persona de contacto". En la siguiente pestaña, denominada Pantalla, 
vamos a seleccionar Contactos de Emergencia. En Tipo pondremos Texto o Número. 

Marcamos AHORRAR/ SALVAR para que quede registrado. 
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Figura 46 



Nos saldrá la siguiente pantalla: 



W«l«ifii«A<»iñ¿ 
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Tan-atHiardm 



Figura 47 
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Seguidamente hacemos como en las anteriores ocasiones y entramos en el apartado LISTA DE EMPLEADOS , dentro 
del Módulo PIM. Señalamos a un trabajador, en este caso seguiremos con el señor Peter Mac. Al entrar en la ficha 
podremos ver en la parte izquierda de la pantalla, debajo de la foto, como una de las opciones es la que habíamos marcado 
de Contactos de Emergencia. La seleccionaremos. 
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DBS fuefa [le ITA^ Tteénpc Á«su 
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Figura 48 
Al entrar en esta opción nos saldrá la pantalla siguiente: 
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Figura 49 
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Vemos como bajo el título Campos personalizados aparece la opción que hemos añadido: "Segunda persona de 
contacto". Marcaremos EDITAR para poder añadir el nombre de esa persona, por ejemplo, Madre y el teléfono. Una vez 
añadido haremos cHc en AHOREAR/ SALVAR y ya queda registrado. 

Aijminigíractón ^^n oeísr "nempu RecHKsmKfKo Refidinnento Aímouriceniencs wnangiaitt oíoMkkihí mioiiTi» iravsHEtsl Aísets 
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Campos parsonal izadas 



Archivos adjuntos 



Figura 50 



^ Pasamos a continuación al tercer apartado, dentro del Módulo PIM, CONFIGURACIÓN , denominado 
IMPORTACIÓN DE DATOS 
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Figura 51 

En esta sección podemos importar datos y subirlos al programa. Marcamos Examinar, buscamos el documento que 
queremos adjuntar y a continuación presionamos SUBIR. 
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Figura 52 
X El siguiente apartado en CONFIGURACIÓN . Módulo PIM . es MÉTODOS DE NOTIFICACIÓN . 

Se trata de los diferentes métodos de notificación que se pueden establecer entre un empleado y su supervisor. Hay dos 
predefinidos: directo e indirecto. También se pueden añadir otros distintos marcando el botón AÑADIR/ AGREGAR (figura 
51). 
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Figura 53 



X El último apartado en CONFIGURACIÓN es RAZONES DE TERMINACIÓN , reflejado en la figura 52. Aquí 
podremos agregar las razones por las que puede terminar el contrato de los trabajadores (despido, jubilación, etc.). Sólo 
tendremos que pulsar AÑADIR y podremos introducir una nueva razón. 

Tras añadirla señalamos SALVAR/ GUARDAR y ya queda registrada. 
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Figura 54 

Si, a continuación, nos vamos al apartado LISTA DE EMPLEADOS en este mismo Módulo PIM y entramos en la ficha 
de un trabajador (en este caso seguimos con el ejemplo de Peter Mac), podremos ver que en el listado de la izquierda, 
debajo de la foto del trabajador, una de sus opciones es Trabajo. 
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Figura 55 
Señalamos la citada opción. Nos saldrá la pantalla que se muestra bajo estas líneas. 

Aquí vemos como en la parte de abajo aparece el letrero TERMINAR EMPLEO. Al marcarlo se nos mostrará una 
pequeña pantalla y ya podremos señalar cuál es la causa por la que este trabajador termina su relación laboral, que será 
alguna de las que tenemos añadidas (paso anterior). 
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Figura 57 

En esta casilla señalaremos cuál es la causa de su terminación, marcando la pestaña Razón y debajo de ésta la Fecha. A 
continuación CONFIRMAREMOS. 

Ya hemos terminado el apartado CONFIGURACIÓN del Módulo PIM . 



6.2. EMPLOYEE LIST 

Ahora pasaremos al segundo, LISTA DE EMPLEADOS , dentro de éste mismo Módulo. 
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Figura 58 

Aquí encontraremos la información de los empleados. Podemos seleccionar uno de ellos y nos aparecerá en la pantalla la ficha de 
ese trabajador, con todos los datos que tenemos y donde podremos añadir más información. Señalemos por ejemplo Nancy- 
Ming: 
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Figura 59 

En este caso podemos ver que aparecen los datos que tenemos de esta empleada y cómo podemos añadir o modificar los 
existentes, señalando la opción EDITAR. 

Otra forma de buscarla es introduciendo su nombre en la casñla Nombre del empleado y marcando BUSCAR. 

También podemos buscar al supervisor de un determinado trabajador; bajo el título Nombre de supervisor introduciremos el 
nombre del trabajador del que queramos saber y pulsamos BUSCAR. Nos saldrá la ficha del supervisor de ese trabajador que 
estábamos buscando. 
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A continuación veremos cómo se añade un nuevo empleado. Nos vamos a la siguiente categoría en este Módulo, AGREGAR 
EMPLEADO: 
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Figura 60 

Veremos el título Agregar Empleado. Pondremos el nombre y apellidos, el número de identificación que le vamos a dar y 
podremos también añadir una fotografía pulsando examinar y buscándola donde la tengamos guardada. Debemos marcar la 
pestaña de "crear datos de acceso" (ver recuadro de la imagen 60), seguidamente nos aparecerá el submenú que se muestra en la 
figura 61. 
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Entre los datos a cumplimentar, nos encontramos: nombre de usuario, contraseña, confirmación de contraseña y estado. En lo 
referente al estado, se determinará si está habilitado o no en el menú desplegable. Esto último nos sirve para que el trabajador 
pueda acceder a la plataforma. 

Por último presionamos AHORRAR/ SALVAR y nos saldrá la siguiente pantalla donde ya aparece el nuevo trabajador agregado. 
En este caso nuestro nuevo trabajador es Arturo García. 
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Si pulsamos EDITAR podremos añadir o modificar datos. Bajo la foto del trabajador nos aparecen las distintas categorías a las 
que podemos tener acceso y segiiir añadiendo y modificando datos del trabajador referentes a datos de contacto, contactos de 
emergencia, datos relativos a su salario, etc. 

También podremos eliminar la ficha de un trabajador. Para ellos accedemos al apartado LISTA DE EMPLEADOS y 

señalaremos el empleado que queremos suprimir. A continuación marcaremos BORRAR y nos aparecerá la pantalla siguiente: 









^^^^^^^^^^^B ^^^^^^^^^^^1 








^^ 


Eliminar re^lms? 




^^ 


Cancelar 










^B 


k 





Figura 63 
Señalaremos OK y la ficha con los datos del trabajador quedará eliminada del registro. 

6.4. REPORTS 

El último apartado de este Módulo es el de INFORMES . 
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Figura 64 

Podemos emitir diferentes informes acerca de los empleados, como listas de empleados, detalles personales... También agregar 
otro tipo de informes que nos interesen. 

Nos aparecerá el título Informes de los empleados, de esta forma podemos, o bien buscar el tipo de informe que queremos, 
introduciendo el nombre y pulsando BUSCAR, o bien, si lo preferimos, podemos irnos a la parte inferior de la pantalla y buscar 
el nombre del que queremos entre los existentes. 

Cuando encontremos el tipo de informe deseado marcaremos Ejecutar y nos aparecerá el informe de la manera que a 
continuación se muestra: 
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Admlnts-lisacién 



D«jar Tl«tiii(» Refhílainitnla Rendantentc Anneuncefn«f)b£ Fofmatíán Da^boaiii ilmfemiHS trav-att Elai Asseís 



Conngufatíórt • Ltsla (fe empleados Agregar Empieaflo ■ inHHines 



Nombre del infonne ; Employee List 





DaUQí de codladü 


Qlre«í4n 


TeJHÍícríoitelaew* 


Jíl^hno ikUtiha'jO 


Tr«lM)« E-rruS 


E^nílICNii» 








- 


2-[2-t7^-tl9&T 


P«(4fi@M»nKlrlBc* un» 


'-' 






- 


- 


65-9U-4S8-87'6S 


HaH7y-Mng@Ma¡nDlüc«.co(n 


1 






- 


— 


iiSSJ-BBSJS 


- 


Hannah@oran9Bl111n.a1n1 






M.AS. Unlt«dSLBle» 


— 


2Q1-B9e-?»1 


RiiS3«l@Maii>Dlice tim 


„ 






- 


- 


- 


— 


- 






_ 


— 


Z1Z-906-4S32 


Anlhoir|f@ni4¡n Office Gom 


— 






- 


— 


Z1Z-IB&4567 


Rydn@Mj!iKink».ooin 


|aie@^.Qiiii 






- 


" 


212-99S-9IMÍ 


h¡na@inalnolIke.f«ni 


" 






- 


_ ^^^ 


- 


- 


- 






Pg Box 43f , La MetvSen slr»eL H«nKik, UnHied KingdtHn 


„ 


S14-M&4<Sfii» 


Jsnnirefgmjinsnk» i:orn 


„ 






- 


— 


212-e7&^2MS 


JacquBliiB@iiidlnOnk« com 


— " 


...fcl 
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También podremos modificar un tipo de informe ya creado señalando EDITAR en el nombre del informe deseado. Una vez 
marcada aparecerá esta pantalla: 
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Figura 66 
Aquí podi^^^^ ^^^^^^^^^^^ ^ „ ^^^ ^„^^^^^^ ^^^^^^ „^^ ^. 

queremos pulsaremos AHORRAR y así quedará registrado. 
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...^^dificado lo que 



También podemos añadir más tipos de informes. Para ello marcaremos AÑADIR/ AGREGAR y nos aparecerá la pantalla 
siguiente: 
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AdmlnislFaclÉn 



tx/far Ttempo Reíftitamiefrto Renciti™enl!o Announcements Fornackín Dasíiíioarcf Infonnes travaAEla) Assels 



Ct)nnigi;iración - li^9 úe empicados Agregar Empleatfa Inlbnnes 



Oefínlr Informe 


NdriJV'S del mfomis ' 














CrÍlBrk3& de B^csün 






1 Nombra dsl Empleado 


¡vi f^^* 






CijWftiHdaStDKdM 

Indi*- 






Sálü kK snple'adK ataual?; 


a 






Mostrar los campos 






i PsfHlfHl 


- ^ aBsA 






IdeiVIlfKacran del enipjaida 


g mA 






Mostrar hra campos 






^^^1 


Caricefar 







Figura 67 

Bajo el título Definir Informe vemos como podemos añadir un nombre, un criterio de selección, mostrar el grupo sobre el que 
queremos solicitar el informe, etc. 



7. LEAVE 

Un módulo con amplias posibilidades para definir los distintos tipos de permisos. Se encarga de todos los procesos de solicitud y 
aprobación, y es capaz de mostrar la información referente a cuotas, permisos restantes, historial, etc. Gracias a los conceptos de 
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acceso web y portal del empleado, todos los procedimientos de solicitud y gestión de permisos pueden realizarse sin necesidad de 
papeleo, ahorrando tiempo y dinero. 

La funcionalidad del módulo de permisos varía en función de los derechos del usuario. Este módulo se describirá desde la 
perspectiva de un administrador y/ o un usuario normal. 

El administrador puede: 

^ Ver derechos de licencia para cada empleado y derecho a días de cada tipo disponibles. 

^ Generar derechos de licencia e informes de uso para el administrador y todos los empleados. 

^ Configurar períodos y tipos de permiso, trabajos semanales y festivos. 

^ Asignar licencias para los empleados. 

^ Ver los permisos programados para cualquier empleado. 

^ Ver lista de periodos disfrutados por los empleados. 

Un supervisor puede: 

^ Ver al personal o empleado (subordinado) y sus permisos. 

^ Generar derechos de licencia e informes para el administrador y sus subordinados. 

^ Ver la lista de licencia. 

X Aplicar y AGREGAR. 

X Asignar / APROBAR / RECHAZAR los permisos para los subordinados. 

El usuario puede: 

X Ver sus periodos de licencias. 



|©®@ Página 71 de 194 



JUanmizamoiS los Recursos Hiunanos 

^ Generar derechos de licencia e informes. 
^ Ver la información detallada. 
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7.1. ENTITLEMENTS 

X ADD ENTITLEMENTS TAÑADIR PRESTACIONES) 

Primero tenemos que elegir al trabajador y le añadimos la prestación. Finalmente haremos cHc en el botón de GUARDAR. 



C5ran 



Help & TrainJng 



geHRM Live.com 



Join OrangeHRM Community 



Welcome Admin A 



Admii PIM 



Time Recruitment Perfomance Announcements Training Dashboard Reports Directoiv Assets 




Add Leave Entitlement 


Employee ' 
Leave Type ' 

Add to MuttipJe 
Employees 

Leave Period * 

Erlitlement'^ 
* Required fiekl 






1 Mina Patel 


1 






Annual 


Hl 


D 




2013-01-01-2013-12-31 

















^^SM 
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Si el trabajador ya no estuviera trabajando en la empresa, no saldrían disponible los tipos de prestaciones pero si saldría su 
nombre entre paréntesis (empleado pasado, véase ñgura 69). 
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Add Le ave Entitlement 


Empleado * 
Tipo de Dias * 

Add to Múltiple 
Employees 

Periodo de Dias * 

EntiUement * 

* Requíned fieW 






Jacob Oram {Empleado Pasado) 








No se encontraron registros 


V 


Q (Matches 12 employees) 




'~2013-01-a 1-2013-12-31 


V 















Ímr^j 



Figura 69 



l©®@ 



Página 73 de 194 



JUanmizamoiS los Recursos Humanos 



mRhj 



X EMPLOYEE ENTITLEMENTS (PRESTACIONES DE LOS TRABAJADORES) 

Seleccionamos un trabajador para ver todas las prestaciones que ha solicitado. Si queremos segmentar más nuestra búsqueda, 
podemos determinar el tipo de días, es decir, si se trata de baja de maternidad, paternidad. . . 



OrangeHRM Live.com 



Help & Tiaining 



Join OrangeHRM Community 



Welcome Admin A 



Admin PIM 



Time Hecruitment Performarice ArinoLncements Training DasfitMard Reports Dírectoiv Assets 



Ertítiemerts Reports ■ CoFingiire Leave List Assígn Leave Leave Calendar 



Leave Eníitlements 










T 


Employee 
Nina Patel 


Leave Type 




Leave Period 






^¡¡¡^^^^^^^^ 


^^^^^^HLy] 


2013-01-01-2013-12-31 


H 








^m 
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Como aparece en la imagen 71, aparece un cuadro-resumen de todos sus permisos y los días que ha estado de baja. 
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Leave Entitlements 






T 


Empleado 
Peter Mac Andeison 


Tipo de Dias 






Todo 


H 


Leave EnlífleiTwnts vaM as of 104lay wil be ffepjayed. 






^m 



Añadir/Agregar 





■ 


Tipo de Dias 


EntHlement Type 


Valid Fram 


Valld To 


Días 


11 


Annual 


Added 


2013-01-01 


2013-12-31 


i4.ao 


c 


Casual leave 


Added 


2013-01-01 


2013-12-31 


7.0O 


c 


Sick leave 


Added 


2013-01-01 


2013-12-31 


7.D0 


Total 28.00 



7.2. REPORTS 
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X LEAVE ENTITLEMENTS AND USAGE REPORT ( derechos de Hcencia e informar el uso) 
En este apartado, aparecen todas las posibles opciones de prestaciones que el trabajador seleccionado ha usado. 
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OrangeHRM Uve-com 



Help & Training 



Admii 



Time RecruKment Performance Announcements Training Dashboard Reports Dírectorv Assets 



Join OrangeHRM Community 



Welcome Admin ^ 




Leave Entitlements and Usage Report 


Generáis For * 


Employes* 


Employee [v] 


1 Nina Patel 


' Required fiekl 














^^1 


Export To CSV 
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Figura 72 
En la sigiiiente pestaña y como refleja la siguiente flgura aparecen las prestaciones disponibles de esta trabajadora. 
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OrangeHRM Live.com 



Help&Training 



Join OrangeHRM Community 



Welcome Adra i n ¿1 



Admin PIM 



Time Recruitment Performance Announcements TrainJng Dashboard Reports Diredory Assets 



Entitleme^^H Reports ^ 



Leave List Assign Leave Leave Calendar 



Leave Entitlements and üsage Repoil 


Genérate For * 


Employee * 


Employee [v] 


1 Nina Patel 


* RequiEd teld 










^^1 


Export To CSV 

































Leave Type 


Current Leave Períod Leave Entiüemenis (Days) 


Leave Pending Approval (Days) 


Leave Scheduled (Days) 


Leave Taker (Days) 


Leave Balance (Days) 




1 


United States - Matemity Leave 


2013-01-C1 -2013-12-31 


0-00 


00 


O.DO 


0.00 


0.00 


Show Timeline 


United States - Paternity 


2013-01-01-2013-12-31 


0.00 


0.00 


0.00 


000 


0.00 


Show Timeline 


United States - Working from home 


2013-01-01-2013-12-31 


0.00 


4.00 


O.DO 


0.00 


-4.00 


Show Timeline 


















1 
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El administrador de recursos humanos es capaz de configurar quién puede ver el módulo de licencia, pero no editarlo. Otro de 
los campos a configurar son los períodos de días, tipos de permiso, semana laboral y las vacaciones. 



Admin PIM 



Time Recruitment Performance 



Entitlements Reports 




Leave Period 

Ja ni 



Figura 74 



X LEAVE PERIOD rPERIODO DE DÍAS^ 

La administración de recursos humanos y otros usuarios con derechos de 
administrador son capaces de definir el período de días de permisos que se 
utilizará para la aplicación (asignación de permisos). 

Para añadir un período nuevo de días de permiso, le damos a AGREGAR >> 
Configurar >> Período y una pantalla Agregar como se muestra en la Figura. 
Se puede editar para modificar los datos. 



Leave Period 








Start Month * 

Start Date * 

End Date 

Current Leave Period 

* Required field 






January 


1 ^ 1 






1 


1 T 1 1 


December31 
2013-01-01 to 2013-12-31 
















1 Save 1 


Reset 















Figura 75 
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Se puede definir el "Mes de inicio" o "Fecha de Inicio" en el menú desplegable. El sistema ajustará automáticamente la "Fecha de 
finalización" para tener un período comprendido de un año. 

Le damos a GUARDAR y el período de días de permiso actual se hará constar por debajo de la "Fecha de finalización". Este 
será el período de licencia por defecto. En el caso que deseemos cerrar sin guardar cambios, haríamos cHc sobre el botón de 
RESET o REAJUSTAR. 

X LEAVE TYPES TTIPOS DE PERMISO) 

Aparecen los tipos de permisos que tiene definida la empresa, así como la sede de la empresa. 



OrangeHRM üvccom 



Help& Training 



Join OrangeHRM Community 



Weleome Admin ¿ 



Admin PIM 



Time Recniítmeit Performance Announcements Training Dashboard Reports Directorv Assets 



Enlrttements Reports Confgure Leave List Assign Leave Leave Calendar 



Leave Types 



i 



■ 


Leave Type 


Coiintry 


Leave Rule 


D 


Annual 


United States 


Leave Rule 


D 


Casual leave 


United States 


Leave Rule 


D 


Matemit/ Leave 


United States 


Leave Rule 


D 


Patemitv 


United States 


Leave Rule 


r 


Siclí leave 


United States 


Leave Rule 


D 


Worfcinq from horne 


United States 


Leave Rule 
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A través de esta sección, el administrador y cualquier otro usuario con 
derechos de administrador podrá definir los tipos de permisos, que son 
compatibles con las políticas de recursos humanos de la empresa. Para 
agregar tipos de permisos, vaya a AGREGAR >> Configurar >> Deja 
Tipos y la pantalla como se muestra en la Figura. 




Add Leave Type 






Ñame * 


Annual Leave| 


Is entitlement situationalin] 

* Required field 








^^^ 


Cancel 











Figura 77 



Una vez que se agrega un tipo de permiso, aparecerá cómo se muestra en la figura. Puede 
agregar varias entradas de tipos de permisos. 



Leave Types 




Le a ve Type 



D Annual Leave 



[B Maternlty Leave 
ICl Si ck Leave 

Figura 78 
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Para una mayor comprensión, vamos hacer un ejemplo (véase imagen 79). 
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En primer lugar, le damos al botón añadir (ADD). En la una nueva pantalla, debemos seleccionar el país y escribir el nombre o 
título por el que lo identificaremos. Por ejemplo, accidente de trabajo. Finalmente, tenemos que hacer clic en el botón SALVAR. 



*3^ 

OrangeHRM livccom 



Help&Tiaining 



Join OrangeHRM Community 



Welcome Admin A 



Admin PIM 



Ertitlemerts Re 



Time Recrurtment Performance Announcements Training DasritMard Reports Directoiv Assets 



Configure 



rList AssignLeave Leave Calendar 



Edit Leave Type 


1 


'-'"^""V - 1 spam 


s 




'^^'"*' 1 ACCIDENTE DE TRABAJO | 


Isemiaementsimational Q 
* RequiíHi fiekl 


^^ 
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Figura 79 
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En la siguiente imagen (80), encontramos la lista de prestaciones disponibles. En el recuadro rojo, encontramos la que 
anteriormente hemos añadido. 



OrangeHRM Live.com 



HsIp&Training 



Join OrangeHRM Communhy 



Wdcome Admin ¿ 



Aflmín PIM 



Time Recnuilnnent Perfoimance AinoLncements Tnaining Dashíxjard Reporte Directory Assete 



Ertitlemerte Reporte ' Configure Leave List Assígn Leave Leave Calendar 
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Figura 80 
X En el siguiente apartado, encontramos WORK WEEK ( SEMANA LABORAL^ 



Leave Types 








BBHB 












E 


Leave Type 


Country 


Leave Rule 










pi ACCIDENTE DE TRABAJO 


Spaín 


Leave Rule | 


O Annual 


United States 


Leave Rule 


D Casual leave 


United States 


Leave Rule 


D Matemitv Leave 


United States 


Leave Rule 


D PatemJtv 


United States 


Leave Rule 


D Sick leave 


United States 


Leave Rule 


D Workina from home 


United States 


Leave Rule 
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En este apartado podemos seleccionar el país al que queremos añadir una semana laboral concreta. Las opciones que se pueden 
añadir son: día completo, medio día o día no laborable. 



Semana laboral 

^"""1^* -Seieccionar- v' 
■-""^ Día completo v 1 


^^^^ Día completo v 

'^'^^'^^1^^ Día completo v 
J"^^^^ Día completo v 
^^^"^^ Día completo v ^ 
^^^^^*^ Día no laborable v 
°'""'"90 Día no laborable v 



Figura 81 
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Por ejemplo nosotros consideramos que en España el horario de trabajo sería el que aparece en la figura siguiente: 
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Semana laboral 








Country * 
Lunes 

Martes 

Miércoles 

Jueves 

Viernes 

Sábado 

Domingo 








' Spain 




V 








Día completo 


V 






Día completo 


V 






Día completo 


V 






Día completo 


1 — 1 1 






Medio Día 


V 






Día no laborable 


V 






1 Día no laborable 


V 
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X HOLIDAYS rVACACIONES^ 
Aquí añadimos un periodo-días festivo. 
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Add Holiday 


Ñame* 

Date* 

RepeatsAnnually 
FullDayyHalfDay 

* Required field 






Christmas 








2013-12-25 


[¿at 


m 




FullDay 


\ ^ \ 
















^B 


Cancel 
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La administración de recursos humanos y otros usuarios con derechos de 
administrador puede definir los días festivos que serán aplicables a toda la 
compañía y se tendrán en cuenta al calcular la duración licencia. 

Para definir los "días de fiesta", vaya a AGREGAR >> Configurar >> 
Vacaciones y haga cHc en AÑADIR, aparecerá una pantalla como se muestra 
en la figura. 



Holidays 










■ 


From 












1 2013-01-01 


1^ 






To 


2013-12-31 


r 




^B 












1 




Add 1 Dele 


■ 


























■ Ñame 






Date 


FLllDay/HalfDay 


Repeats.í\nnually 1 


D Halloween 






2013-08-31 


FlII Day 


Yes 


B Christmas 






2013-12-25 


FlII Day 


Yes 



Escriba el "Nombre del día de fiesta", la "Fecha" se producirá y el control de 

la "periodicidad anual" significará que la fiesta 
tendrá lugar en la misma fecha en los años 
siguientes y seleccione si las vacaciones indicadas 
serán consideradas como "Día completo / medio 
día de vacaciones". Haga cHc en GUARDAR. 

En el siguiente apartado podremos buscar fechas 
festivas en un periodo concreto. 



Figura 84 



Página 85 de 194 




JUanmizamoiS los Recursos Hiunanos 



Puede agregar varias entradas de los días festivos. Usted puede VER / EDITAR vacaciones haciendo clic en el nombre de 
"Casilla". 

Para eliminar un día de fiesta, haga clic en la casñla de verificación junto al nombre "HoHday". También es posible borrar varias 
entradas a la vez haciendo cHc en las entradas de casilla de verificación que desea eliminar y simplemente haciendo clic en 
ELIMINAR. 

En este apartado aparecen todos los periodos vacacionales, así como, la opción de ELIMINARLOS, EDITARLOS y 
AÑADIRLOS. 



■ 


Ñame 


Date 


FullDay/HalfDay 


RepeatsAnnually 


Courtry 


D 


NewYearsDav 


2013-01-01 


Full Day 


Yes 


United States 


D 


Birthday of Dr. Martin Luther Kinq 


2013-01-21 


Full Day 


Yes 


United States 


C 


Dav ^^^^^^^^^^^^^^^H 


^^^V 2013-05-27 ^^^^1 


^^^H Full Day ^^^^^^^^ 


1 


States ^^^^^^^^^^H 


D 


IndependenceDay 


2013-07-01 


Full Day 


Yes 


United States 


D 


Labor Day 


2013-09-02 


Full Day 


Yes 


United States 


D 


Coljmbus Dav 


2013-10-14 


HalfDay 


Yes 


United States 


D 


Thanksgiviro Dav 


2013-11-28 


Full Day 


Yes 


United States 


D 


ChristmasDav 


2013-12-25 


Full Day 


Yes 


United States 
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En la siguiente imagen podemos ver un ejemplo: 
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OrangeHRM uvccom 



Help&Training 



Join OrangeHRM Community 



Welcome Admin A 



Admin PIM 



Time Recniitment Performance AnnoLncements Training Dashboard Reports Directory Assets 



Entttlements Reports »- Confgure - Leave List Assign Leave Leave Calendar 



Add Holiday 


Ñame* 

Date' 

RepsatsÍJinually 
FullDay/HalfDay 

Country ' 

Location * 

•RequifEdfieM 








1 VACACIONES SEMANA SANTA 










2013-04-04 

D 


^ 




FullDay 













United States 







SHQ 






^^ 
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7.4. LEAVE LIST 
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En este apartado podemos encontrar un listado con todos los trabajadores y sus periodos solicitados. 

^_ Help&Training 

OrangeHRM Uvccom 



Join OrangeHRM Communíty 



Welcome Admin A 



Admfn 



Entíttements 



Time Recruitment Performance Announcements Training Dashtward Reports Directory Assets 



Reports ' Configure »J Leave List 



Leave Leave Calendar 



Leave List 








T 






Pending Approval M Sciieduled |_l 


Taken D 




'''■•"" 2013-01-01 


a 






T" 2014-12-31 


Q 


Show Leave with Status AJÍ Q Rejected D 


Cancelled C 


Employee [lype for iilnts .. 








Sub Unit Hyi 
Irclude Past Employees Q 


H 


Locatcm . aii 


S 




















^^^1^^^ 


Export Summary To CSV 


1 Export Detall To CSV 
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Employee Ñame 



2013-10-2310 2013-10-25 Kevin Matfiews 



2013-ia-16to2Q13-10-1B Anthony Nolan 



2013-09-18 



Anthony Nolan 



2013418-20 to 2013-08-23 Nina Patei 



2013-07-1510 2013-07-19 Nickv Silveistone 



2013433-20 lo 2013-03-25 John Smilh 



Leave Type 



Casual leave 



Casual leave 



Sick leave 



Leave Balance 
(Days) 



Number of Days 



Workhg from 
home 



Annual 



Annual (Deleted) 



3.00 



3.5B 



2.00 



-4.00 



9.00 



4.00 



3.D0 


Pendirq Approval 
(3.00) 


3.00 


PendlrgApproral 
(3.00) 


1.00 


Pendina Approval 
(1.00) 


4.00 


Pendiro Approval 
(4.00) 


5.00 


Pendino Approval 
(5.00) 


6.00 


Pending Approval 



Pl Edit 



Edit 



ly Edit 



Pl Edit 



SeleclAdionfv] 



Select Adion [y] 



Select Adion [v] 



SelectAdkinfv] 



Select Ad ion [y] 



Select Action 



^ 
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Si seleccionamos uno de los trabajadores, saldrá los días y horas de permiso que ha solicitado, y podremos, en la pestaña de 
acciones, seleccionar la opción de aprobarlo, cancelarlo o rechazarlo. 



OrangeHRM uvccom 



HelpA Training 



Adimin PIM 



Time Recniitment Performance Announcements Training Dashboard Reporte Directoiy Assete 



Ertitlements - Reporte - Configure - Leave List Assign Leave Leave Calendar 



Leave Request (2013-08-20 to 2013-08-23) Nina Patel 

View Leave Request Commenls 



2013-08-20 



2013-Q8-21 



2013-08-22 



2013-08-23 



Leave Type Leave Balance Duration (Hours) Status 

(Days) 



Woihing from ti orne 
Wortíing from ti orne 
Woihing from ti orne 
Woiking from ti orne 



-4.00 



-4.00 



-4.00 



^.00 



S.OO IPending Approval 

B.OO Per ding Approval 

8.00 Perding Approval 

8 00 Perding Approval 



|Q{ Edit 
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Join OrangeHRM Community 



Wdcome Admin A 





Seiect Action [v] 
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7.5. ASSING LEAVE 



Assign Leave 

Employee Ñame* 

Leave Type * 

Leave Balance 
Fromi Date * 

To Date* 

Comment 



' Required' field 



Assign 



JohnSmith 




Annual Leave 


1 ^ 1 


20.00 viewdetails 




2013-04-04 


Ufi 


2013-04-05 


¡día 
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Esta función sólo está disponible para un administrador de recursos 
humanos y un supervisor. 

Seleccione el nombre del trabajador; puede hacerlo introduciendo la 
primera letra de su nombre y verá la lista de empleados en esa pantalla. 
A continuación, seleccionamos el tipo de permiso, la fecha en que la 
solicita y, si fuera necesario, puede añadir un comentario. El sistema 
también muestra los días restantes de permiso para el tipo de licencia 
específico. 

Haga cHc en ASIGNAR cuando haya terminado y, tanto el empleado 
como el administrador, serán notificado vía e-maü. 



Figura 90 
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7.6. LE AVE CALENDAR 
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En este apartado podemos seleccionar un trabajador y ver todos los permisos que haya solicitado durante el año. Para ello hay 
que seleccionar la visualización por año. 



OrangeHRM Uvccom 



Help S, TrainiTig 




Join OrangeHRM Communfty 



Welcorre Adriin P-^ 



Admin PIM 



Time Recniitment Performarice ArinoLncements Traiiing Dashboard Reports Director/ Assets 



Ertiíemerts Reports ' Configure Leave List Assígn Leave Leave Calendar 



Monthly Leave Calendar 

Switcti W Yeariy View 
SliQw/Hide Gritería 
Errployee Narre 
I Typefor hints.,. 



Q Include Past Employees 



Sub Unit 






ají 













All 








Year / Montti 



2013 [y] I May [v] 



Errpioyment Status 
, All 



s 
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1 KBvin Mathenvs 



I 2D13 [vp 



Show i Hidg LeqefMJ 

PA- Pefidng Appmval 

■ - ArnuaJ 

I - Mstemiy LEave 

■ -Uacatioiv 

■ -Dn Leave (lAtcfacJoaed) 

Charge Leaend CoIíchs 
Employee Níame: Kevin Maihews 

Enero 

Febrero 

Maizo 

Abril 

Mav^ 

Juno 

JuEd 

Agosto 

Septiembre 

Octubre 

De naviembre 

Diciembre 



A -^i|irobada 

|-lVBBkefidHaMDay 

^-CaBual 

I -M&dical 

H - Vubrlñig frctri horie 



R -Rediazado 
I - SpecifK Holiday 
■ - CaE4jaJ leave 
I - PaJEmity 



T -TBkaní 


CA-CancsIed 


g - SfesiSK Molida; Half Day 


\K¡ - Inuaid Day 


g-FMLIk 


g- Matan ily 


■ -PTO 


■ -Sñkleave 



Q 



a 1 



E [X] [X] 

■ ■ 

■ ■ [H 

■ 

■ m 
m m 



Figura 92 



l©®@ 



Página 93 de 194 



JUanmizamoiS los Recursos Hiunanos 

8. TIME 



mRhj 



El modulo de Tiempo permite a los empleados registrar y enviar sus partes de horas a los supervisores. Éstos pueden revisar, 
aprobar o rechazar las horas de los subordinados y supervisar las actividades de los empleados. 

Sera el administrador el encargado de definir los periodos de tiempo y ver los horarios de los empleados. Además el supervisor 
puede modificar las horas que ha trabajado un subordinado. 



Se subdivide en cuatro apartados, 

■ Tabla de Asistencias ( Hoja de Asistencias ) 

■ Asistencias 

■ Informes 

■ Informe de Proyectos 



8.1.TIMESHEETS 



X EMPLOYEE TIMESHEETS (tabla de asistencias de empleados) 



MañmizamoiS tus RecursoiS Hninaiiosí 
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Mgniiri i-TM L.tíycvi^ 



»4t^iirJiLir>^tiE ■-■'tiriurni^-iiivíi? AJinLHiiKb^iiHdiiL'N Büdinincji i.Jb-ff>;riEX3:jrLi KbijxjiL^ iJii btcicpiy jfut^i;^ 



AltendaiKe ■ Hepoíli ■ Prc^f InPo 



Sefect Employee 



limeshaets Pgntíing Aclign 










, 1 




E mptey»» nsm* 


rini*gh«*l Píflwl 




1 ' 




Onm MathAMS 


30I3.0XU la 2013-03.24 


'Ifijm 




AntlMiny Mdvi 


301302. 11 toJAIS'H.t? 


Vi«w 




t4idPlll«l 


3013-04 (Ble 201344.14 






WW 




MiChy 5<lv*<94t»il4 


2013 M-M le 2013-04-14 


Vitw 






iIdImi Smktt 


20134)1-21 lo ÍSt3-f>Vlt 


Ul9t 






itev*^* wit» 


MiM4-»loíiíiMJÍ-« 


VI w) 
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En este apartado de TABLA DE ASISTENCIAS DE EMPLEADOS, para buscar al empleado, pondremos su nombre o 
apellido y nos saldrá (debe estar anteriormente registrado en la aplicación). 

Una vez localizado el trabajador le damos a VER y se nos mostrarán los diversos proyectos y actividades que realiza ese 
trabajador, en la fecha que establezcamos. Si deseamos establecer otro plazo de tiempo pinchamos en Añadir hoja de asistencias. 

Además podemos comentar las acciones realizadas en los partes de las horas, pulsando EDITAR. 
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En el recuadro de Acción de partes de horas el administrador puede realizar comentarios sobre la hoja de seguimiento, dándole 
a APROBAR o RECHAZAR 



Hoja de asistencia de Kevin Mathews para Semana ¡ 20is^i3-iaa20isos-24 Q I 



AñiBüJi» hoja d-gasisteni 







^^^^__^HK 


^^^^^ 


^^^HH 




-B_^^_ 


^^^Hl 


ITT"^^ 


^_^^ 


Lh-ban De^-sloprTient - Housing Project 


PrepRir Project Plan 


2:00 


1:00 


2:15 


1:00 


0:00 


0:00 


0:00 


6:15 


UTtian DevelDpmrent - Wat-ef Plant 


Créate Estímate 


1:DD 


1:3D 


2:DD 


S:QD 


1:DD 


1:ED 


0:DD 


10:20 







Estado: Enviado 



Tjmesheet Actíon 



Coirventario 



Acciones realizadas en la hoja de asistencia 



KevIn MatheMS 



2013-O5-O3 
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Si le damos a EDITAR se observan los proyectos que realiza, el horario de la semana y podremos añadir comentarios a 
esos proyectos. También se da la posibilidad de GUARDAR, AÑADIR, QUITAR, REAJUSTAR o CANCELAR la 
temporalizarían de los proyectos por día. 
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Administración PIM Dejar 



Los partes de horas» 



R&c i Uta miento Rendimiento Announcements Formación DashlChoard informes travaii Etat Assets 




Editar parte de horas de Kevin Mathews para la semana 2013-03-18 



'EBminatlD-s actívkJatles del proyecto no son edítables 







^^^1 


^Q 


[■ 


^Q 


^^^^^^^^^g 


3H 


^Q 


^H 


^^ 


^m 


^^^1 


El 1 Urban Deveiopinnent - iHousing Project 
























1"^ 


1 Prepair Project Plan 


B\ 


1 2:Q[) 


1^ 


1 1:00 


l'^ 1 2:16 l'^ 1:00 


J^ 


1 


J^ 


1 


r 1 
























IS Urhan Development - Water Plant 


1 Créate Estímate 


E 


1 1:DD 


n^ 


1 1:30 


1^ |2:00 1^ |3:00 


j^ 


1 1:00 


j^ 


1 1:50 


r 1 


fcj 

























Reajustar 
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I 








1 


Comenta no 




*l 




\lombre del Urban Development - Water Plant 
proyecto 

■viombre de la Créate Estímate 
actividad 

Fecha 2013-03-18 








/, 




























Ahofiar 




Cancelar 




J 
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Al pinchar en un día determinado podemos AÑADIR o CANCELAR comentarios para ese día concreto del trabajador 

^ EXPORT TO CSV o exportar los datos de la tabla de empelados a formato CSV 



Sirve para crear los datos del empleado anteriormente registrados, en un formato CSV, dando la opción de añadir una serie de 
campos (Supervisor, clientes, proyecto, actividad) 



Maximizamosi ins Recursos Humanos 



^J 



Datos que se han de rellenar para que después salgan en el formato CSV. Estos datos salen en la página de este sub -apartado 
como Filtro de Criterio. Entre ellos, encontramos: empleado, supervisor, estado del empleo, unidad sub, cliente proyecto, 
actividad, tiempo y fecha. 

También los Campos Adicionales para añadir (titulo trabajo. Estado del Empleado, Fecha de Registro, Ubicación, Supervisor) 

para que aparezcan cada una de estos elementos deberemos pinchar sobre la casilla correspondiente. 

Para que aparezca este apartado "Incluir criterios de filtros de CSV "se ha de señalar la casilla que aparece en la pagina. 
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OrangeHRM live.com 



Help-&Tra¡n¡ng 



Admin PIM Leave ^^^fl Recruitment Performance Announcements Training Dashboard Reporta Directory Assets 



OranfleHRMLivBvef 3.0.1 Q OfanoeHRM . 2005- 2013 All rio hts resaved . 




WelcorTve A-dmin ¿ 




Export Timestieet Data As CSV 
















FlterCriteria 

EmployBB 
Kevin MatKews 


Supervisor 

1 Petef Mm; Andeison 

CustontET 




H 1 1 F.^™ 

PrDJed 




H 


Sub Llnit 




I Fina.nce 
Activily 


a\ 


TimesheriStariDate 


DisDovoy CoiniiHinicaliDru, Inc. 
From* 


_EÜ 


S |[X-P)>ase1 






Ptaject Management 




To- 






1 rayiHiniMfcí 1 55¡ 


1 2)01SjO5-16 


1 201S0S24 


is 


Addittonal Fielís to Display 

|£| JubTitlE g Employment Status 


[p] JoinedDate 




|2] Location 


[^ SupHViSDT 








gl Indude Filta Qitaria in the CSV 


Bl^ 
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8.2. ATTENDANCE 

X EMPLOYEE RECORDS Tregistros de los empleados): 
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Para ver el Registro de Asistencias, debemos elegir a un trabajador de nuestra empresa y seleccionar la fecha concreta que nos 
interesa. 



OrangeHRM üvccom 



View Attendance Record 



EmployaeMs™ 1 K^„ MatlH>™ 



r 



* Reqilired fieU 






OrangeHRM Liveveí 3.0.1 ® OfanaeHRM . 2)005 - 2013 All righis reseiv&d. 



Help&Training 



WelcomeAdmin ¿^ 



Admin 


PIM 


Leave Q 


^ Recruitment 


Performance 


Announcements 


Training 


Dashboard 


Reporta 


Directory 


Assets 


^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^H 





Ems>\ayes Hame 


Puní* In 






^^^^■H 








^^^^H^H 


^^H 


^H 


V^M 




■ 


Pundi In N 


ole 


"" 


nctíOut 


Punch Ou 


(Note 


Dur 


ation{h 


OUI5) 


To 


.i 


D 


Kevin Mathews 


201M5-17 1E:2B:0(J Gl-IT 3 


fslta de asistencia 

















Q 
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A cada trabajador se le puede añadir comentarios respecto de su asistencia al trabajo, teniendo en cuenta la entradas y salidas de 
la empresa. 
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Elegimos un trabajador EDIT y la fecha (AÑADIR), le pondremos la fecha de inicio, la zona horaria y se puede poner notas a 
ese trabajador. . Y le damos a En para añadir esos datos. Dando después la opción de EDITAR / AÑADIR REGISTRO DE 
ASISTENCIA o BORRAR 



Administración PIM Días fuera de trabaja 



Reclutamiento Rendimiento Announcements Formación Dashboard Informes travailEtat Assets 




Perforación al entrar 








FecftB 

Tiempo 


201S.0B-12 ' f"" 
^.20 HH-MM 


Zona hcfai ¡a. 


(GMT-rtE.OO) Eunopa ,' Minsk H 




Ncria 


.: 




B 
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Ver Registro de Asistencia 

hjombre del Empleado 



FhisseJ HafnilxNii 



Fecha" 



^j 



JE 



Añadir registros de asistenc 



D 



Ru^el Hamllton 



201 JílS-12()a:(lO:CO GMT 2.0 
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Tendremos ya la fecha de entrada o Perforación al entrar. Si le damos a EDITAR pondremos la perforación al salir computando 
el total de horas. Comentando en Nota de perforación al entrar / Nota de perforación al salir 

X CONFIGURACIÓN 

Configuración de Asistencia: 

• Empleado puede cambiar hora actual cuando perforación de entrada / salida 

• Empleado puede editar / borrar los registros de asistencia propios 

• Supervisor puede añadir / editar / borrar los registros de asistencia de los subordinados 
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Se puede añadir cada una de estas acciones solo pinchando sobre el cuadrado de la derecha. 
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Administración Plfvl Dejar 



Los partes de hon 



Asistencia 



ReclLtamíento Rendimiento Announcements Formación Dashljoard Informes travail Etat Assets 



iiTTies ' Inforrnación del Proyecte 



La asistencia ide configuración 


Empieado puede cambiar ia iiora actuai cuando la perforación de 
entrada / salida 

Empleado puede editar / borrar los registros propios de asistencia 

Supen/isor puede añadir / editar / borrar los registros de 
asistencia de sus subordinados 


m 

m 
m 




^m 
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X EXPORT TO CSV 



OrangeHRMLive.com 



Help &Training 



Welconre Admin ¿ 



Admin PIM Leave 



R&cruitment Performance Announcements Training Dashboard Reports Directciry Assets 




Export Attendance Data As CSV 


Employee Mame 
Subunít 
RepoftType 
Emplcyment Status 
From 






Kevin Mathews 








1 Aíhiinkratíon 


Q 






Detai 


Q 






Ful lime Csntract 


□ 






201Sfl5-16 


r 








To 


201Sfl5-16 


_ül 












EiportToCSV 


1 Reset ^1 
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Añadiendo esta serie de datos tendremos después el documento correcto en formato CSV, con la información que nos interesa 
conocer del trabajador. Los datos que nos permite el programa poner son los siguientes: nombre del empleado, subunidad, tipo 
de informe (detallado o resumen), estado del empleado y fechas. 
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Administración PIM Diasfue-ra de trabaja- 



Reclutamiento Rendimiento' Announcements Formación Dashboard informes travail Etat Assets 




Export Atlendance Data As CSV 






MoiTrixe del Empleaóo 
Bubunit li 
Repoft Type 
Estado de Empleo 

1 
'^ 1 








Tr: --S-.,, 












Todo 




Q 








Suranvaiy 




Q 






Todo 




B| 


yyyy-mwrdé 


'\Q 






yyyy-nvrai-^d 


C 












^^^^1 


Reajustar 
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8.3. REPORTS 

^ PROJECT REPORT o informes de proyectos 



Este tipo de informe nos permite conocer las actividades que se realizan dentro de un proyecto determinado, conociendo 
también la duración de éstas. 
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^J 



QrangeHRMLive.com 



H-elp STraining 



WelcorTffiAdmin ^ r 



Admin PIM Leav& ■fTTB Recruitment Performance Announcements. Training Dashbüard Reports Directory Assets 



Project Report 


'Project (teme • 

Project Date Range 

Only IndudeAppfoved 
Tirrvesheets 








1-Sefe.t- 


y, 






1 yyyjHiniHdd 


■ "* To 1 , , 
_ 1 yyyyíiniMtó 


c 


D 






ra 



Para el Informe de Proyectos se incluye el nombre del proyecto, y el periodo de tiempo, y además de las partes de horas 
aprobadas. Le damos a VER. 
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Adminis-tración PIM Dejar 



Reclutamiento Rendimiento Announcements Formación Dash&oard lnforme£ travaii Etat As&ets 



Los partes de horas - Asistencia • informes Información dei Proyecto' 



Informe del proyecto 

Nombre del proyecto Baii Corporalion - BC - Pliase 1 



¡UBI 



Bug Fíxes 

Feature Deveiopn^ent 

impiementation 

Project Management 

QA Test! na 

Requiremenl Gathering 

Suppcrt Samp; l'Jalntanence 
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0.00 
3.00 
10.50 
0.00 

to.oo 

0.00 
0.00 
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Se observa el proyecto con todas las actividades que se realizan, incluyéndose las horas. Si accedemos a las actividades veremos la 
división del trabajo por cada uno de los trabajadores y las horas que realizan. 
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Administración Plf.1 Dejar 



Los partes de floras- 



Reclutamiento Rendimiento Announcements Formación Dasht)oard Informes travaii Etat Assets 



Información del Proyecto- 



Detalles del proyecto de actividad informe 

Hombre del proyecto Ball Corporation - BC - Phase 1 
Nombre de la actividad Implementation 
Total (horas) 10.60 



Anthoriy Nolan 
John Smith 



4.50 
6.00 
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X EMPLOYEE REPORTS (informe de los empleados): 
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Admin 


m 


Leave R 


9 Recruiment 


Performance 


Anneuncements 


Training 


üashtoard 


Reports 


Diredery 


ASSEÍS 


■■P 


M 




DÉ 


■ 




■ 




■ 




^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^1 


IHÍ 


m 


^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^1 



Empioyee Report 








PiojectHame' 

Ariivity fíame' 

Pioject Date Range 

Oily IndudeAppfcved 
Tim&shMfe 








'KEwMathíws ' 
Apache Softwaie Foundatbn - AQ 
Bug Fes Q 




T 


E 




B 
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Este informe da constancia de la actividad que está realizando el trabajador, en el proyecto que incluimos y durante el tiempo 
establecido. Si solo ponemos el nombre del trabajador nos saldrán todas las actividades que realiza. Consta de los siguientes 
campos a rellenar: empleado, nombre del proyecto, nombre de la actividad y fecha del proyecto. 



Una vez rellenado los diferentes apartados pulsamos VER y nos aparece la imagen siguiente donde vemos el nombre del 
proyecto, la actividad y las horas. 
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Administración PIM Dejar 



.os partes de horas AsíSk 



Reclutamiento Rendimiento Announcements Formación Dashboard informes- travaii Etat Assets 



informes Información dei Proyecto 



1 
Informe del Empleado 


Nombre d«l Empleado Kevin IVIathews 










Nombre del proyecto 


Nombre de la actradad 


Time (Hours) 






Urban Deveiopraent - iHousing Project 


Prepair Project Pian 




e.26 


Urban Deveiopmeiit -Water Plant 


Créate Estimate 




10.33 


Totai 1B.58 
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Figura 107 
X ATTENDANCE SUMMARY (resumen de asistencia) 



Administración PIU Dias fuera detrabajo 



Recluta mienta Rendimiento- 



Hojas de Assisleficia' Asistencia' Informes tnformacióinielPrayeclo- 



Informe resumido de asistencia totai 



Employee Narrie ~ j-^ 

Podemos conocer la asistencia de los trabajadores buscándolos a través de rnuiodei Trabaja, ^^^ 

diferentes elementos: Nombre de empleado, titulo del trabajo, sub unit, sub-unwad ^^^ 

situación laboral. Estad» de Empi«. .^^_^- 



QJ 



Así conoceremos de forma individual la asistencia de un trabajador. 



yyyy-miiMdd 



yT^y-mn-djfi 



I imH 



' Reqiuired field 
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Para conocer la asistencia de toda la plantilla en general pondremos en Nombre de empleado: TODOS y le damos a VER. 
Se observa en la ñgura 109. 



Administración 


PIM 


Dias fuera de trabajo- ^B 


^M Reclutamiento 


Rendimiento 


Announcements 


Formación 


Dashboard 


Informes 


travail Etat 


Assets 


^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^1 



Informe resumido de asistencia total 




Nranbredel Empleado Todo 




Pet-Eí Andefson 


D.DO 


r*anc^-Ming B-ouchei 


a.oG 


hlannah Flotes 


D.DD 


Russel Hemillton 


c.oc 


Kevin MathEws 


9.QD 


Anthony hiolan 


a.oc 


RyanPofcer 


D.DD 


Mina Patel 


14.0C 


Niiricy Silveistone 


7.00 


Jennifa Sn^ith 


0.00 


John Bmiith 


0.00 


JaDquelin-& White 


6.93 


^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^9 



Figura 109 
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8.4. PROJECTS INFO 

X CUSTOMERS (clientes) 

Tenemos la posibilidad de AÑADIR nuevos clientes o BORRAR los ya inscritos. 



Ímr^j 



Admin 


PH 


Leave B 


9 Recrulment 


Perlormance 


Announcements 


Trailing 


Dashboarii 


Reports 


Diredary 


Msets 


^^^^^^B^B^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^I 



Custoniers 



Q^^^^^^^^^^^^^^^^^^B^^^^^^^^^^^^^^^^^^H 


D Ao&iim ^íftware Poundation 


non-profit capnaüíin ifl su ppcft Apache SDftwsi'C picje^ 




BalICünioration 


company faruDUi la piodudng glass canning jais 




Ll Disooniav Communicationfi, Inc. 


Global maas media and enteriainment mnipany 




EledronicDataSvste™ 


Multinational infcrniationtechnolíigyBquIpmentand ser^icescompany 




ILI FieelftÍBveTedirmlooies. Inc 


1 

Its wiielEss data radies are uiilized in indusiiial, floveniment and defensa, sdenüfic, and comnteídal applications 


^' 


fj The Cmaíüla Companv 


Multinational heveiage cwpwatiDn and manufactura 




B IMíSiOevelcwient 


Lfrban Development 





Figura 110 

Se muestran los diferentes clientes que tiene la empresa. Si marcamos uno de ellos podemos incluir o editar la actividad que 
realiza. Además nos da la posibilidad de AÑADIR nuevos clientes o BORRAR los existentes. 
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Admin PIM Leave ^^^a Recmitment Perfcrmance AnnDuncements Training Dashbaard Reports Directory Assets 




Add Customer 



Qeacjiption 



'Rstfiiieil fieU 





EMPRESft 


1 
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Figura 111 

Le damos a GUARDAR para que quede registrado el nuevo cliente con su descripción, saHéndonos ya en la lista con todos los 
clientes que tiene la empresa, tal y como se observa en la figura siguiente. 



MaúmizamoiS tus RecursoiS Hninaiiosí 



Clientes 
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Administración 


PIM 


Dias fuera de trabajo ^^ 


^9 Reclutamiento 


Rendimiento 


Announ cernen ts 


Formación 


Dashboard 


Informes 


travail Etat 


Assets 


^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^g 



PROYECTS (proyectos^ 



D 


^^^^^^^^^^^^^^^^^1 


^^^^^^^^^H^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^l 


D 


ADBd>e Softwoe FoundaticMi 


non-pr-cífit DOfpcwation to su pport Apache softwaie fwojects 


D 


Ball CoTBKXBti'On 


ODmp>anyfarTK}U3f« pfcducing glas canning Jais 


D 


Ois^^Oo ,«.„„., ,n. 


Global niBSB media and entertBinrrwnt oompany 


D 




Multin-ational ¡n-fofmation techn-ulcfly equipmentand servioes company 


D 


EMPRESA 




D 


EMPRESA 1 




D 


FigaWa>>e Tech nolMl Íes. Incí 


lis wireless data radios are utilized in indusirial, governmentand defense, sdentifini and DomnwfcJal applications 


D 




Multinati-onal beweiage cccpccation and manu-facturer 


n 


Lfrban [}evelDDment 


Lhban [>e\>^lopment 



Figura 112 
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Admii PIM Leave ^^^fl Recrulmenl Psrformance Annojnc&ments Trairing Dashboard Resorts Diredory Assets 



Figura 113 
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Projects 






T 


GL;1rm?-r-j3rr? 


Projed 


Project Admín 






Typefef hins... 


Typeior tüns.. 






^^^ 



■ 


BHB 












B 




Aa^-Phasel 






n 


Bal|H^c(pcfalií>n 


BC - Phese 1 


Anlhony riolan 




o 


Tire Ílcca-Cijla Compary 




PeleíAnd-a^n 




B 


DisDuveaj Communications. Inc 


DC-FhHSEl 


Hanrah FiosES.Jacqueiine White 




B 


Eledionic Data Systenc 


EDS-PU^^ 


Nina Patei 




B 


FieeWaiíE TECÍinolaaiei. Inc. 


FWT-Pha^g1 


Ryan Parta 




B 


IMran Developrrent 




Manc^MiriQ Bouc^-ei 




B 


LMian Developnwnt 




Kevin UEthpvs,Rj55Pl htamilton.J 


SDotiCiam 















Buscamos el proyecto por (Nombre del Cliente, Proyecto, Administrador del Proyecto.) 



MaximizamoiSí tus Recursos Humanos 



Podemos AÑADIR los nuevos proyectos y EDITAR o BORRAR los ya existentes en la empresa. 



^rhJ 



Administración PIM Dias fuera de trabajo 



Recluta mienta Rendimiento Announcements Formación Dashboard Informes travail Etat Assets 




Agregar proyecto 








Mombfe (iel diente * 


-p Anadií Clienie 








Mombfe* 


1 










Priqiedo de 

administianón 


-I- Anadií oiro 








[}e5[T¡pdDn 








'R=:.-=: -■ = : 














Guardar/Salvar 


Cancelar 













Figura 114 
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Al agregar el proyecto, tenemos la posibilidad de AÑADIR clientes ya existentes o bien con la opción Añadir clientes nuevos, 
poniéndoles el nombre y la descripción. Además podemos incluir todo los proyectos que realiza este nuevo cliente con la opción 
añadir otro en la parte de Proyectos de administración. 




Figura 115 
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9. RECRUITMENT 
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El MÓDULO DE RECLUTAMIENTO gestiona el proceso de contratación de la empresa. Incluye las peticiones del personal, 
la aprobación de vacantes, la captura de la información de los candidatos, etc. También permite a los profesionales de recursos 
humanos generar plantillas y documentación para optimizar el proceso de contratación. 

Además, puede obtenerse un listado de ofertas de trabajo y seleccionar personal. Las personas que solicitan empleo participan en 
el proceso de soUcitud de una manera automática mediante la selección del trabajo y llenando un formulario que contiene todos 
los detalles necesarios que se requieren. 

En el módulo de reclutamiento encontramos 3 menús: candidatos, vacantes y configuración (véase figura 116). 



A su vez, dentro del MENÚ CONFIGURACIÓN están los siguientes apartados: GRUPO DE PREGUNTA / 
FORMULARIO / ENCABEZADO Y PIE DE PÁGINA 
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OrangeHRM Uve-com 



Helpfi Training 



W-elDome Admin ^ 



Administración PIM De-jar Tiemp[> ^^^^^^^^^| Rendimiento Announcements Formación Dasiiboard Informes travail Etat Assets 




Los candidatos 

Títiil-D del Trabaj-D 



La [ZDniratBCJón de 



Figura 116 




Candidates 
















▼ 


JobTitle 




Vacancy 
Vacancyfor HR Admin Q 

Ke^'^vords 
human resources 


Hiring Manager 




status 








1 HR Admin 


H 


Jennifer Smith 


H 


Interview Scheduled 




El 


Candidate Ñame 




Date of Application 








Daniel Nolan 


1 


I-™-" 2013-05-03 


a 


'° 1 2013-05-31 


n 


Method of Application 




Search Insids Resume 


Archived Options 








1 Manual 


B| 


"human resources" "hr" "admin'l 


WithArchived 


Bl 


Enter space-separated words. Endose phrases 
with double quotes. 


^■IBI 









1 Add 1 Delete 1 Archive 1 


Export TO' CSV 











Figura 117 
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^ HIDE OPTIONS => OCULTAR OPCIONES: Para que resulte más cómodo visualizar la parte inferior de la 

pantalla, donde aparecen todos los procesos de selección abiertos, se pueden ocultar las pestañas de opciones colocando el 
puntero del ratón sobre la barra gris de Candidatos y pulsando una vez (véase figura 118). 



Aclmin FIPvl Leave Time 



Performance Announcements Training Dashboard Reports Directory Assets 




Gandid ates 




















T 


JobTrtle 




Vacancy 








^^^B.1anager 




Status 






1 HRAdmin 
Cancfidaíe Ñame 


H. 


Vacancy forHRAdnain 






H 


JenniferSmith 


Bl 


Interview Scheduled 


B 


Keywords 








Date of Application 




1 Daniel Nolan 




human resources 








F™"1 201MM3 


IB 


"f"^ ' 2013-05-31 


IH 


Meth[>d Df Application 




Search Inside Resume 








Archived Optiors 
WiUiAlchived 


SI 






Manual 


Bl 


"human resources" "hr" 


admin" 




Enter space-separated words 
with doubie quotes. 


Endose 


ph rases 






1 
1 



^^^H ^^^^H ^^^^^1 1 


Bl^ 












Cllck on a candidate to perform actions 
















^B^^^B 


B^^^^B 


B^^^^B 


^B^^^^^B 




B 


D Vacancy for Finance Manager 


Anne Clinton 


Russei Hamilton 


2013-05-03 


Intenflew Scheduled 


Download 




D Vacancy for HR Admin 


Daniel Nplan 


Jennifer Smith 


2013-05-03 


Inter^ew Scheduled 


Download 







^ hi 



Figura 118 



X EXPAND FOR OPTIONS => AMPLIAR LAS OPCIONES: Luego se pueden volver a mostrarlas, situando el 
puntero del ratón de nuevo sobre la barra gris de Candidato s y pulsando una vez (véase figura 119). 



I©®@ 



Página 121 de 194 



JUanmizamoiS los Recursos Hiunanos 



mRhj 



Admín PIM Leave Time 1^ 



Performance Announcements Training Dastiboard Reports Directory Assets 




Candidates 



- laiBHlHBBa 



Figura 119 

^ Se ocultan las opciones del MENÚ CANDIDATOS . De este modo no es necesario hacer scroU en el listado inferior de 
resultados para verlos todos en la misma pantalla. En definitiva, la información que se presenta resulta más sencilla de ver. 



Maximizamosi ins Recursos Hninaiiosí 
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OrangeHRM Uve.com 



Help & Training 



Join OrangeHRM Communit 



Welcome Admin í 



Performance AnnoLncements Training Dashboard Reports Directory Assets 




Candidates 



Expon Tq. CSV 



OrangeHRM Uve «er 3.0.1 © OrangeHRM . 2005-2013.AII rights reserve! 



Figura 120 



Clif 


k on a candidate to perform actions 














» 


Vacancy 




* Candidate 


- Hiring Manager 


* Date of Application 


- Status 


* Resume 




C 


Vacancy fo 


Finance Manager 


Anne Clinton 


Russel Hamilton 


2013-05-03 


inten/iev^í Sciieduied 


Download 


C 


Vacancy fo 


HR Admin 


Daniei Noian 


Jennifer Smith 


2013-05-03 


interviewí Sclieduied 


Download 


C 


Vacancy fo 


Controller 


Crishal PoweII 


Russel Hamilton 


2013-05-03 


inten/iev^í Sciieduied 


Download 


C 


Vacancy fo 


Finance Tvlanager 


andrew Keiier 


Russel Hamilton 


2013-04-08 


interview Sclieduied 


Download 


c 


Vacancy fo 


Manager IT 


Lucas Scott 


Anthony Nolan 


2013-04-02 


Interview Sclieduied 


Download 


c 


Vacancy fo 


Manager IT 


Ryan Poweii 


Anthony Nolan 


2013-03-26 


Interi/iew Sclieduied 


Download 


c 


Vacancy fo 


Controller 


Rvan Parker 


Russel Hamilton 


2013-03-21 


Hired 


Download 


c 


Vacancy fo 


Finance P^lanager 


Harslia Siiva 


Russel Hamilton 


2013-03-21 


Hired 


Download 


c 


Vacancy fo 


Controller 


Jennifer Smithi 


Russel Hamilton 


2013-03-21 


inten/iew Faiied 


Download 
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El menú candidatos se utiliza para añadir una persona propuesta para un puesto de trabajo y configurar diversas opciones dentro 
de la misma ventana. Aquí el administrador puede ver el estado general de las aplicaciones y la búsqueda de candidatos con los 
criterios establecidos de los empleados. En el ejemplo siguiente (véase figura 121), se busca una vacante para el puesto de 
controller (interventor), sin especificar más opciones. 



Administración 


PIM 


[>iüs fu era de trabajo 


Tlem;}[} ^^^ffl 


^^^H RendimisntD 


Announcements 


Formación 


Dasliboard 


Informes 


travailEtat 


Assets 





Los candidatos 

Título del Tr-Bt^ajo 



Q 



1 Conmilef 


Bl 


PslBbfBsdave 


k;:;^z:s 5:-sr-:;-=-::: ::-- 


Aichived Opiicns 


1 WVhhoutArchiv&d 


H 



1^1 I I Vacancv ibr Cominilef 



B 



FediB de Ib «ilicitud 

yyyy-n¡ín-dd | | 



I Twto 



I yyyyniiiKki 



M\ 



Estado 






Todo 




B| 


Mombfedel candidato 


T-: -;:i=:.,. 


Método de aplicación 


, Todo 




Q 


Search Iraide R^rr» 


1 




n5 Endn;ephrH5K 


.vithdoubi? 



B 


V^carM^ ftir Control Icf 


aHM^^BM 


Russel Hamllton 


2C13-D&C3 




Descaioar 


O 


Vacante fcf Contiol leí 


Ryan PaiSiet 


Russel Hamilton 


2012-03-21 


Contratado 


□■escaiflat 


C 


Vananry forConirollei 


J^nnif^S^ith 


Ru95el Hamilton 


20ia^a-Z1 


EiTCí de Entievista 


[>g5r:aiflBr 



Figura 121 
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^ Las opciones desplegables (véase figura 123) que se muestran en la pantalla del MENÚ CANDIDATOS son las 
siguientes: 

■ Denominación del puesto. Búsqueda de los candidatos que han solicitado un puesto de trabajo específico, 
que no necesariamente está publicado en la aplicación, es decir, que puede no haber vacante alguna respecto 
a ese puesto de trabajo (véanse figuras 124 y 125). 

Denominaciones o 
Categorías laborales: 

Ejemplo: Para la vacante de controller el resultado de la búsqueda muestra a tres personas, 

con diferentes estados. 



Al 



H 



Al 

Ac«3untam 

Audh Trairiee 

Chreif Execuliv^ Ofücer 

Chief Operaínc Offioei 






Fina nce Conlicílef 

Flnanoe Manager 
HRAiJniin 
hIR Mariagef 
In^í'ustiial En^ineer 
ITDWBctot 
ITMariager 
Pre-Sales Executive 
Pnsgram Manager 
Sale£ Dkeictcr 



Haga dicen un candidato para llevar a E^bc acdone 

□I 

D \^cancyfcr Controller &ishal PoweII 

1! I Vacanc^foi Controller Ryan Paifcer 

1! I Wcancyfcf Controller Jennífef Bmith 



Russel hlamllton 



Ruasel htamilton 



Russel hlamilton 



Figura 123 



2013^ &ÍI3 



Entreviste progremeda 



Eircc de Entreviste 



Figura 122 
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Vacante o puesto a cubrir. Búsqueda de los candidatos que han solicitado una vacante en el sitio web. En 
este caso sí debe haber una vacante respecto al puesto de trabajo en concreto de que se trate (véase figura 
126). 



Todo 



Q 



Todo 

Vaca ncy fbr Ccr^tiolef 

Vacancy for Erwineef 

mam 

Vscsncíy'for HR Admin 
Vacancy fcw Manager IT 
Vacancy fcf PfgrSales 



Figura 124 



Director / Gerente de Contratación. Búsqueda de candidatos con las entrevistas que gestiona un 
determinado director de recursos humanos o empleador. 



Gerente de 

Con-ii-Bctad-Dn 



Todo 



hJarK^-Mímg Bouchef 
Rus^ hlamlton 
Anthony Molan 
Ucky SI vasto ne 

JennüW Smitfi 



Q 



Figura 125 



Ejemplo: Para Russel Hamilton se muestran hasta seis candidatos, cuyos procesos de contratación gestiona (véase figura 



126) 
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htega c3l¡Den un candidato pera llevaf a cat» acdon-es 

m 



B 


\i^{srH^fcr F¡ nance MmnBQef 


AjiineClintoni 


Russel hlamilton 


B 


Vbtsinrt^ for Coniíollef 


Crishal PcweII 


Russel hiamilton 


B 


\^{snr{^f« F¡ nance ManB^ef 


an-drew Kell'Gf 


Russel hlamilton 


B 


Vb{SiTii{^ for Coniíollef 


Rvan Parta- 


Russel hlamilton 


B 


\^{srH^f« Finan ce Managa 


HB^ha Silva 


Russel hlamilton 


B 


^^{Sinii^ for CofiÍToll<Bf 


Jennifef Smith 


Russel hlamilton 



^J 



2013-C&ÍI3 


Entrevista programada 


2ÍI13-C5-ÍI3 


Enitre^ísta programada 


2013-C+(ia 


Entrevista programada 


2013-03-21 


Contratado 


2013-03-21 


Contratado 


2013-03-21 


Eircr de Entrevista 



Figura 126 
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Palabras clave. Búsqueda de candidatos utilizando palabras clave específicas que los candidatos pueden 
haber insertado en el formulario de solicitud para facilitar la preselección para una determinada vacante 
(véase figura 127). 



Palabras dave 



ninilefl 



Figura 127 

Fecha de solicitud Desde/Hasta. Se utiliza para delimitar, temporalmente, los resultados de búsqueda, de 
forma que se puede indicar un intervalo con una fecha inicial y otra fecha final (véanse figuras 128 y 129). 



Fecha de la solíd'tLjd 








De 


YWV-nwiMJd 


"f 


A 


I HM 




^rü^^~-r 2013 .tH 








Md Tu We Th Fr Sa Su 






1 2 




MjKH^niBgigii 22 23 











Figura 128 
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Fecha de la solicitud 




Dp 1 '"" A 

20134)&fl3 _ 


2C-13-C6-2¿I [^ 




^ríj^^~T 2013 T^ll 


Mo Tu We Th Fr Sa Su 
1 2 

■I3DHQKJU! 13 16 
■QE3K1B3E] ^ ^ 







Figura 129 
Estado. Búsqueda de candidatos con el siguiente estado de la solicitud (véase figura 132): 



Estado 




5e)ecx»nado 

Entrevista programada 
Entrevista Pa^da 
Eiior de Entrevista 
Ofefta de Empleo 
Oferta [Cecinada 
Rechazado 
Contratado 



Enter spaoe^separated words. Endose ptirases witti double 
quot^. 



Figura 130 






Aplicación Iniciada 
Preseleccionados 
Entrevista programada 
Entrevista Pasada 
Entrevista Error 
Empleo Ofi:ecido 
Oferta Rechazada 
Rechazado 
Contratado 
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Nombre de la persona candidata. Búsqueda de un candidato en particular (véanse figuras 131 y 132), para 
obtener en los resultados los procesos de contratación en los que participa: 

MDmbfedel candidato 



JennüW SnifthJ 



Figura 131 



Haga dicen un candidato para ÜBva; a cab-o acdsnES 



D 



Vacanc^ for Controilc 



Candidato 



Jenniíg Bmith 



* Gerente de Contractactan 



Russel l-iamilton 



Feíiía de la solicitud 



2101SÍIÍ-21 



Figura 132 

Método de aplicación. Búsqueda de candidatos que han solicitado una vacante a través de uno de los 
siguientes métodos: 

•^ Manual: a través de los mensajes / correo electrónico 
v^ Online: a través del portal de empleo 



Método de aplicación 






1 Todo 


Q 




iTodo 


En Enea 



Figura 133 
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■ Búsqueda dentro del Curriculum Vitae. Permite introducir palabras sueltas, separadas por espacios en 
blanco y frases entrecomilladas (con dobles comillas a ambos lados) para buscar, directamente, en el texto del 
curriculum vitae de los candidatos: 



Search Inside Resume 



Enter space-separated words. Endose 
phrases with double quotes. 



] 



Figura 134 



Opciones de archivado. Se puede elegir entre tres opciones (sin archivado, con archivado y sólo archivado. 



Archived Options 
WithoutArchived 

With Archived 
Only Archived 



Figura 135 



^ Por otra parte, dentro del MENÚ CANDIDATOS, en la parte inferior donde se muestran los resultados de 
búsqueda, si se pincha sobre el nombre de una persona en concreto, se accede a su formulario de solicitud de 



Añadir/Agregar 
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empleo, donde se puede consultar toda la información relativa a dicho candidato y el historial de sus candidaturas 
(véanse figuras 136, 137, 138, 140, 141 y 142) 



Figura 136 



Candidate 




Reanu-dar 

Pa labias dave 



Va^ncyfcí ñnance Mar^gs 
Emplpv&& T.dDo: 



SeleDCáone Aodón [^ ¡ 



Estado : IntervieiAr Scheduled 



Nombre completo . 



Daie of Applicatio 



3 



wbefe do you 5 
youiself in 5 ye 



Estado /Provincia 



Zip/ Código Postal 



Where do you see yoLiself 
i n 2 yean ti me 



Teléfono de la casa 



AFGHANISTAN 



Q 



Teléfono del trabajo 



anne93@hQtmail.com 



Personal Detalla 
fií-E yoL manied 
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Figura 138 



' Required fieM 



Figura 139 



Dicho contenido se puede editar pinchando sobre el botón verde de EDITAR. 



Ímr¡j 



Figura 137 





Y el historial se puede consultar pulsando en deta/Is (detalles) - Ver 






Gandid ate' s History 










H Perfcrmed Date 


Deso-ipcJón 


I?eta¡l3 


■ 


03-05-2013 


AdmínistracJón scheduled 1st int'Bfvi'BW- Finaricson 27-03^201 3 at 1G:3Ci with hlanc^-Ming Bouchei para Vacan cy fcr Finanoe Manag-ef 


\tef 




034)&-2013 


ShortlistEfd fo- Vacancy for FinanDE Manag-ef by Administrador 


\^ 




03-05-2013 


Anne Clinton appli-ed fcrthe vacsnczy Vacanc^for Finance Managef 










Programar entrevista View Action History 



Figura 140 



rOombre de Va 


cante 


Vacaniiyfor Finanoe Managei 


Estado aiztual 




Eniíevista pít^ramada 


Título de Entrevista- 


Ist interview- Flriance 


Momhfe del E 


trevista 


ffency-Ming Boucher 


Fecha* 


27^&2013 


Tiempo 




10:30 




Regresar 



Vacan (^ 
Hiring Manmg-er 
Cuireint Status 
PerforrT>ed Action 
Performed By 
Performted Date 
Motes 



Vacanc^fof Finance Manaflef 

Ruasel híamilton 

Intefvi-ew Bcheduled 

Shíirtllst 

Admin 

2013^ &fl3 
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T- tA^ Figura 141 

Figura 142 ^ 
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^ HAGA CLIC EN UN CANDIDATO PARA REALIZAR ACCIONES 



^J 



Para realizar una acción respecto a una candidatura, hay que pinchar o pulsar sobre el recuadro en blanco que aparece a su 
izquierda para marcarla o seleccionarla (véase ñgura 145): 



Cl¡c 


lí on a candídate to perform aeüons 














H 
















Vacancy 


Candldate 


' Hiring Manager 


Date of Application 


* Status 


Resume 


□ 


Vacancy for Fínance Manager 


Anne Clinton 


Russel Hamilton 


2013-05-03 


Interview Scheduled 


Download 


D 


Vacancy for HR Admin 


Daniel Nolan 


Jennifer Smith 


2013-05-03 


Interi/iew Scheduled 


Download 


□ 


Vacancy for Controller 


Crishal PoweII 


Russel Hamilton 


2013-05-03 


Interiíiew Scheduled 


Download 


□ 


Vacancy for Flnance Marager 


andrew Keller 


Russel Hamilton 


2013-04-08 


Inter^/iew Scheduled 


Download 


□ 


Vacancy fcr Manager IT 


Lucas Scott 


Anthony Nolan 


2013-04-02 


Interifiew Scheduled 


Download 


D 


Vacancy for Manager IT 


Rvan Povusll 


Anthony Nolan 


2013-03-26 


lnteri;iew Scheduled 


Download 


□ 


Vacancy for Controller 


Rvan Parker 


Russel Hamilton 


2013-03-21 


Hired 


Download 


D 


Vacancy for Flnance fiílanager 


Harsha Silva 


Russel Hamilton 


2013-03-21 


Hired 


Download 


□ 


Vacancy for Controller 


Jennifer Smith 


Russel Hamilton 


2013-03-21 


Interi/iew Failed 


Download 



















Figura 143 

Una vez aparezca el símbolo de confirmación, pueden llevarse a cabo las acciones que deseemos realizar (véanse figuras 

144 y 145): 



E] Vacancy for Finance Manager 



Anne Clinton 



Russel Hamilton 



Figura 144 



2013-05-03 



Interview Sclieduled 



Download 
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1 




^^^■^^^H 


^^^^^^1 


1 




1 




Añadir/Agregar 


1 Borrar 1 


Archive 




Export To CSV 


1 


1 




^^^^■^^^^fl 




1 



Figura 145 



9.2. VACANCIES 



MENÚ VACANTES => Dentro de este apartado se gestiona la cobertura de puestos de trabajo. Sirve para buscar los 
candidatos disponibles, consultar el estado del proceso de selección, etcétera. Aquí el administrador puede crear una vacante para 
un puesto de trabajo determinado requerido por la empresa (véase figura 146). 



MaximizamoiS tus RecursoiS Hninaiiosí 



Ímr^j 



Administración 


PIM 


Dias fuera de trabajo 


Tiempo ^^^Q 


^^^1 Rendimiento 


Announcements. 


Formación 


Dashboardi 


Informes 


travailEtat 


Assets 


1^ 


^H 


^^m _^^H 


■■ 


^^^1 




^B 




^1 




^^^^^^^^^^^^^^^^^B 



Vacantes 
















» 


Título del Trabajo 




Vacante 




Gafante de 
■Contractadon 




Estado 






Todo 


E 


Tildo 


a 


Todo 


a 


Todo 


B| 


















^■^ 



■ 


Vscsnte 


- TítulodGl Trabaja 


Cierente de Contiactacion 


■ Estado " 




D 


Vacanojí fcr CDmliolliB' 


Confio llGT 


RussbI j-tamiilton 


Activo 


D 


V^,canP^fcf Enffinea- 


industrial EngineEr 


Manc^-Ming Boucher 


Acl™ 


D 


VacanP^fcf FinanoeMHnaneff 


Finance Manag-ef 


Rus&Bl htamilton 


Acti™ 


D 


Varancvfc* HR Adrmin 


HRAdmin 


Jennifer Smiith 


Activo 


D 


VBf^ricv f« Manaaer IT 


IT Managef 


Anthony Itolan 


Activo 


n 


Vacancv fcr Pre-Salies 


Pre-aales EiiBcutive 


Nicky Bilveistone 


AlUvD 



Figura 146 



^ En este módulo también se puede pulsar la barra gris de Vacantes para ocultar o mostrar las opciones (véanse figuras 

147 y 148): 
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Vacantes 
















▼ 


Título del Traljajo 




Vacante 




C : -L-3ctadDn 




EstailD 






1 Todo 


Q 


Tbdo 


Q 


1 Tbdc 


Q 


Tcjdo 


Q' 






I^BB 



Configuración 



Figura 147 



Vacantes 



■asnsg 



Figura 148 
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^ En las diferentes opciones se puede desplegar la pestaña '-^ para ver las alternativas disponibles (véanse figuras 
149, 150, 151 y 152) 

Vacantes 



Tíiülo clel Trebejo 



Todo 



Accou uta nt 

Audit Ti3Ín£?e 

Cheif EjcBcutive Offioej" 

ChiBÍ Operating OfÜDer 

Flnance Conlrcila' 

Finance Manage* 

HRAdmin, 

HR Manag-9 

Industrial EngirvBEf 

ITDkectof 

ITMaritager 

Pre-Sales Executive 

Prcgram Markagef 

Sales D^ectcr 

Sales MartageT 



Q 



Figura 149 





bacante 






Todo 


Q 


Todo 1 


Vacaníyfor Conüoller | 



Vaca ncy for Entines 
Vacanc^for Firtance Man^ia' 
Vaca noy fot HR Adniin 
Vaca rwy foc Ma nagef IT 
Vaca ncy foc Pre--^lE5 



Figura 150 



Geiente de 
Con1ra.ctaaon 




Russd Hamiton 

AnthíDny Molan 
\^k}f Slvostone 
JenniFer Smit^ 




Figura 152 



Figura 151 
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Si en la parte inferior donde se muestran los resultados de la búsqueda de vacantes, pinchamos sobre una de ellas, por ejemplo, 

en Vancancy for Controller (véase figura 153), se muestra la información relativa a la misma, que se puede editar (véase figura 154): 



B 



VacanrCvtaConliollg 



Ilj yfemniGV \a Erminea 

lJ Vacancyfa Finanm Manaflg 

Pl \fecanafaHRAdmin 

lU Vacancyfa Manaflg I T 

ILj ^fecancvfaPie-Sate 



Titulo del Trabajo 



ContiDlIg 
Industrial Englneg 
Flnarice Managg 
HRAdmln 
ITMansgg 
Pte-Sales Eiecutive 



Ggente da Contra daaon 



Russel Hamilton 
Man[^-Mlng Boudig 
Russel Hamilton 
Jennifa Smlth 
Anthony Nolan 
Nld[ySllitei3tone 



Act™ 
Act™ 
Activo 
Act™ 
Act™ 
Act™ 



Figura 153 
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Editar una oferta de trabajo 


Título del Trabajo* _ _ I 1 

Contnilef I t I 

Hombfe de \&cante * , , r ^ > 
Vacancv tor ConUidef 

Geiente de _i^ 
Coniíactadon * Hu^^ hlamAon 

MÚFTtBro de posldones _ 
Desnipción 

Activo ra 





Figura 154 



Editar una oferta de trabajo 


Trttilod^l Trebejo- ^^^^ q 
Mombce de Vécente ' ^^^ ^ ^^^ 

Coniíeriecion ' ^^^^^ HanAon 

Mürrverode posidones _ 

Descripción 

Activo r^ 

[7] Publicar en el RSSfeed {1) y pagine web 
Q Post to FeoebDC* Pege ü 

' Required fekl 

1 : URL del feed R33 : httD://derTHJ. ocenaehrml ive. com/i ndex. ch w'reCTL 


{2) 
itmentAppIv/Jobs.rss 


2 : Direcdón de le Pecina Wet : httD://demtD.orenQehrnil ive. corrv'i ndex. ch cviecru itrT>entA,DDlv.''iobs. htmrl 






BIIBl 



Archivos adjuntos 



Figura 155 
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Figura 154 



^ Como puede observarse, con más detalle, en las 
ñgura 154, 155 y 156, aquí es posible, además de incluir el 
nombre de la vacante para el puesto de trabajo de controller, 
el de la persona encargada de la contratación, su número 
de posición, una descripción, el estado en que se encuentra 
y publicarla en una fuente web, en otra página secundaria, e 

incluso cnfacebook. También se pueden adjuntar archivos. 



9.3. CONFIGURATION 

MENÚ CONFIGURACIÓN => Consta de los siguientes apartados: Question group | Application Form | Header and 

Footer 

■ Question group (grupo de pregunta): En este apartado se pueden añadir y eliminar preguntas que serán contestadas 
por los solicitantes durante la presentación de una solicitud de empleo. Las cuestiones que se pueden insertar en el 
formulario de solicitud están relacionadas con materias que tienen que ver con los aspirantes (véase ñgura 156). 



"^ Objetivos y planes de carrera 

"^ Objetivos y logros de la carrera 

^ Certificaciones y diplomas académicos 

"^ Ofertas de empleo relacionadas 



•>^ Intereses de trabajo y horas de trabajo 

'^ Detalles personales, cumpleaños, detalles de 
contacto 

"^ CuaHficaciones profesionales 



MaximizamoiSí tus RecursoiS Hninaiiosí 



Question Groups 



B 






n 


career plan 


career goals & plans 


n 


Career Plans 


Career goals & achievements 


D 


Educational Qualification 


Middie 3chool,H¡gh School 


E 


Jobrelated 


Job ¡nterests and working hours 


B 


Personal Details 


B'day&Contact Details 


D 


Professional QualiPcations 


CIMA/ACA/ACT 
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Figura 155 

Application Form (formulario): En este apartado se usa para rellenar diversos formularios relacionados con cada una de 
las vacantes (véanse figuras 157 y 158). 



Configure Application Form 



Job Vacancy 



Vacancyfor Controller 



s. 




Figura 156 



B 


Question Group 


Question Ñame 


Question Type 


n 


career plan 


where do you see yourself in 5 years? 


Text Área 


□ 


career plan 


Which áreas do you like to master 


Text Área 


□ 


Personal Details 


Are you married 


Radio(Yes/No} with Text Área 


n 


Personal Details 


how many siblings you have 


TeKt or Number 
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Configure Application Form 

VacaricvferCorKtioler I -^ I 




f plan 



D 

ILJ cafEET plan 

D Pasonal [>etaíls 

O Pasonal Details 



wh-ere do you see youiself in 5 yeais? 
Which áreas do you \\i.e to mastef 
Are yon Riarríed 
how miany si bl i ngs you h-ave 



Tesí Área 

Text Ajea 

RadicHYes'MD) with Text Área 

Tesd cf Mu mt>^ 



Figura 157 

Header and Footer (encabezamiento y pie de página): En este apartado se encuentra el formulario de solicitud de 
empleo que pueden rellenar los aspirantes (encabezamiento), con el que se acompaña un pie de página que contiene la 
declaración de que los datos que se aportan son ciertos y se autoriza para confirmarlos, obtener referencias de empleo y 
del historial personal, además de informes de clientes (véase figura 159) 



Header and Footer 


Header 
Footer 


FORM 

EMPLOYMENT APPLICATION 

US LOGISTICS HUMAN RESOURCES 

The ¡nformation 1 have provided is true * 
and correct to the best of my TI 
knowledge 1 authorize you to confirm 
any of the Information provided, obtain 
ennployment references and personal .:i 




B^ 



Figura 158 
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10. PERFORMANCE ÍRENDIMIENTO;) 

En este módulo podemos gestionar y revisar el desempeño de los trabajadores de la empresa, así como conocer el rendimiento 

de los empleados en relación con las metas y objetivos de la organización. 
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Lista KPI Agregar KPI Copia de KPI Agregar LDmentano Comentarios 



Buscar indicadores ciave de rendimiiento 


















Añadir/Agregar 


1 Borrar 1 Copiar 1 




















H Indicador dave de rendimiento 


T ítu lo del TratKBJo < 


I^lificadón Minima de Calificadón máxima de 


^■^^^^^^H 






D Communication & ReCTuitment 


HRAdmin 


5 




n CurnDuteiSliills 


\T MansQS 


5 






Cteif Esecu-tive Offioer 


5 




D Construcíion Síills 


Industri-al Engineof 


5 




O DailvAttendanDe 


Audit Train«B 


5 


- 






D Decisión Maki no a Pioljlem Solui no 


Prcgraim Manageí 


5 




D DemonstiBtianSliills 


Pre-Sales Executive 


5 




D LeadastiipAbility 


FinanDe Man-aga 


5 




D Cvejallatitiude 


Conliol ler 


5 















Figura 159 

10.1 KPI LIST ÍLISTA KPI^ 

Lista donde aparecen los indicadores de rendimiento de los trabajadores en la que tenemos la opción de AGREGAR, BORRAR, 

COPIAR los indicadores de la lista 
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En la lista aparecen: los Indicadores, claves de rendimiento, Titulo del trabajo. Calificación Mínimo, Calificación máximo y 
Conjunto Predeterminado) 

Podemos buscar los Indicadores claves de rendimiento poniendo el nombre del Título del trabajo 

Si le damos a la opción de AGREGAR, nos iremos al segundo sub-apartado de este modulo. 

Si le damos a la opción COPIAR, nos iremos al tercer sub-apartado de este modulo. 

Para activar la opción BORRAR debemos antes señalar en la lista de la página en la opción izquierda el casillero correspondiente 
del indicador de rendimiento que queremos eliminar. 
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Aúmiri 


pir.i 


LeavB 


Time 


Recniítmerit ^^^ 


^^^ Anrc 


Li cerner ts 


Trairirg 


Dastibcarí 


Hepnrts 


Directo ry 


Assels 





Searth Key Performance Indicators 




V 


Job Tltle 






1 '^ 


H 


^ 















HRAdmin 


1 5 


1 


B 


aoMüm 


IT Menaga 


1 5 




B 




ChalfEiieciftKrBOfflDer 


T 5 




B 


Co^clio„S.ill. 


Irdu-stiial Engineer 


1 5 




B 


□altu Attendar^r» 


AudltTialnep 


T S 


1 


B 


Decsior Wak,™ & Pichlem Sclvi™ 


Pfi^iamMBrBgH 


1 5 




n 


Oe™.s,™...B*.,. 


^,S.,„E,.^„.. 


, 


1 


B 


LcadashlpAbililv 


FlnanDsMsrsgsT 


1 5 





Figura 160 

10.2 ADD KPI ÍAÑADIR KPI^ 

En este sub-apartado podemos AÑADIR un indicador clave de rendimiento (Add KPI) 
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Admffi 


PIM 


Lea ve 


Time 


Recrjímerit ^ 


1 


ArriD 


unc^ment. 


Train 


mg 


DasJitoard 


Reports 


Directory 


Assets 


■ 


B 


■ 


g 


^■E 


■ 




■ 


1 




^1 


^1 





Add Key PerTormance Inüícator 


jDbTitla' 


-Sekct- Q 




IndicHtor* 






Mirimum Ratina 






Máximum Raiing 








B 








^g^^l 









Figura 161 

Podemos añadir a un trabajo determinado, una característica y nos saldrá en la anterior tabla del primer sub -apartado del 
módulo. 

Los elementos que podemos rellenar son: Titulo del trabajo, rendimiento, calificación mínima y máxima, asegúrense de escala 
predeterminada. (Conjunto predeterminado) 

Si volvemos al sub-apartado anterior nos aparecerá en la tabla de rendimientos, para lo que debemos dar a GUARDAR. 
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Admin ñU Lea^e Time Recruíment ^^^^^^^^ Announcements Training Dashbaart! Reparta Diractary 



copy Key performance Indicators 

<=°»f""' -sa«- sa i 



Figura 162 

Podemos copiar los rendimientos de un trabajo a otro trabajo. Tenemos primero que seleccionar Copy From (copia de) se añade 
el tipo de trabajo que vamos a copiar los rendimientos y el Copy to (copia a) , se pone el tipo de trabajo a donde vamos a pasar 
estos rendimientos. 

10.4 ADD REVIEW fAGREGAR COMENTARIO) 

En este sub-apartado podemos añadir comentarios a la revisión del desempeño de un trabajador. Para ello, debemos en el 
apartado Nombre del Empleado, escribir el nombre del trabajador, además del nombre de la persona que agrega el comentario 
en el apartado Nombre de Critico. 

Se debe seleccionar la fecha desde que se tiene en cuenta el rendimiento para lo que debemos rellenar DE y A . Y por último la 
fecha de vencimiento. Finalmente darle a GUARDAR /SALVAR o BORRAR 
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Lista KPl Agregar KPI Copia de KPi Agregar Comentario Comentarios 



Añadir Revisión dei Desempeño 






Nombre del Empleado* 


Tipo de pistas,,. 






Nombre de Crítico * 


Tipo de pistas , 






De ' 


dd-mm ->'>'>'>' 






A* 


dd-mm-^T,^,'^' 






Fecha de vencimiento ' 


dd-mm-yyyy ¡ ¡ 


* Required fiekl 












G u ard ar/S alvar 




Borrar 











Figura 163 

10.5REVIEW rCOMENTARIOS) 

En este sub-apartado podemos comentar la revisión del desempeño, para lo que esta la opción de BUSCAR o BOREAR 

Para BUSCAR tenemos diversos epígrafes de búsqueda, fecha desde DE inicio A el final. Titulo del trabajo, Subdivisión, 
empleado y Critico. A mayores datos rellenos mejor será la búsqueda. 
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Administración P\M Días fuera de trabajo Tiempo Reclutamiento 



Lista KR Agregar KR Copia de KR Agregar Co 




Announcements Formación Dashboard Informes travail Etat Assets 




Búsqueda de revisión de rendimiento 












1 


De 


A 




Título del Trabajo 




Sub Di^nsión 




dd-mm-yyyy [ ] 


dd-mm-yyyy 


n 


1 Todo 

] 


Bl 


1 Todo 


Bl 


Empleado 


Crítico 




Tipo de pistas... | 


Tipo de pistas... 










■^■^ 



Figura 164 









BIBIBI 












Añadir/Agregar 














1 


■ 


Empleado 


TfluOo deJ Trabajo 


Examen Periódico 


Fecha de vencimiento 


Estado 


CaTÜco 


D 


Hannah Flores 


Pre-Saies Executive 


OS-02-2013 - 05-03-2013 


12-03-2013 


Programado 


Nick\^ Siiverstone 


n 


Hannah Flores 


Pre-Sales Executive 


01-01-2013 - 30-06-2013 


25-06-2013 


Programado 


Nina Patel 


n 


Russel Hamilton 


HR Admin 


08-01-2013 - 18-04-2013 


25-04-2013 


Programado 


Ryan Parker 


n 


Anthony Nolan 


industrial Engineer 


05-03-2013 -27-03-2013 


03-04-2013 


Pmgramado 


Peter Anderson 


n 


Nickv Silverstone 


Program Manager 


12-02-2013 -26-03-2013 


29-03-2013 


Programado 


Ryan Parker 




\n 


.iRnniffir í^mith 


AiiHit Trainfifi 


oi-ni-?oi3 - n?-n4-?oi3 


10-n4-?013 


PrnnramaHn 


Kfivin MathfiWR 



También tenemos la posibilidad de AÑADIR / AGREGAR, EDITAR o BORRAR los datos que están en la lista. 

AÑADIR / AGREGAR nos iremos al sub-apartado anterior de AGREGAR COMENTARIOS. 

EDITAR, se debe anteriormente seleccionar en la lista el empleado cuyos datos deseamos modificar, y nos volvemos a ic al sub- 
apartado de AGREGAR COMENTARIOS. 
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BORRAR antes se debe seleccionar al trabajador de la Hsta que queremos borrar. 

11. ANNOUNCEMENTS (ANUNCIOS;) 

Este módulo se compone de dos menús: DOCUMENTOS y NOTICIAS . 

11.1 DOCUMENTS 

MENÚ DOCUMENTOS: Permite publicar documentos y consultar documentación relativa a cuestiones laborales, tales como 
política de vacaciones y política de licencias, para que estén disponibles para los trabajadores y las tengan en cuentan (véanse 
figuras 166, 167 Y 168) 



Admin 


PIM 


Leave 


Time 


Recruitment 


Performance 


Announceme 


nts 


Training 


DashbDard 


Reports 


Directory 


Assets 




Do CU me 


ts 


■Jews 





















Published Documents 


ShQwAichiv&d 




^t-8<-y 1 ^ g 






Insurance da kiE 
" u , j Li , Leave PoScy 


■, 




Categnry: Lesve Fc]l¡q, 

PIcBae iHitc that y^wtraMafsd I>^liday qiíC't'^s Tor>=ach ysar a Zl. 

YíNj fiaire te comjiteíe 1 year tteToic you an clgibt to -apply Tor hofiilays. 




i Insurance Claims 1 



Figura 165 
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■r Holiday Policy 

Published on 2013-03-15 

Picase rote tfat your a lloted holklay íjuotea Tor e-ach ye-a r c 21 . 

You J^v% to complete 1 year J>e:Toíe you aie eügiCtie te af^3^ Tor Ita&doys. 



Figura 167 



^ Irsurarce Claims 

PüblJsh&a un 2013-02-12 

Category: Insurance Claims 

CI-atTTiE mBnaQeTr>ent hai/e beczan^B-one of the rnost impr^rtant-Hspects of the functioning -cf companies, therefcwe implententing -stfident stiategi eróle, ccst monitor! ng role, and high-level savic^throughoutthe pwocess hai/e became suffident factof for sua 
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MENÚ NOTICIAS: Se utiliza para publicar noticias y poder consultar las anteriormente publicadas (véanse las figuras 169, 170 

y 171): 



Admin PIM Leave Time Recruitment Performance 



Documents News 



Announcements 



Training DashlsDard Repcnls Directory Assets 



Published News 



5í>pw j^jchiv-gd 



•^ Special Trairirg -Techrical Writirg for busiress 

PubliihEd nn23i:?-:: : 

Training EJate&Tirríe : 2Sth of Febat ÍI.3C am 

Vfenue : l^^ewCity hall 



Víelcome tt> OrargeHRM 
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* Special Trairirg -Techrical Vi/riting for bjsiness 

FLÍ:liihE2 zr. 2312-D2-31 

Training Date & Time : 28th of Feb at 8.3(1 am 

^^ínje: NBwCity iiall 
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k Special Trairirg -Techrical Writirgfor business 



-^ Welcome to OrargeHRM 

pLtiiihEd E:n20l3-D2-1£ 
a/m, 

ITüs Í5 Ole mem tfR. sy^em Ulat woiild 1?e in U5= ^taftjng 1^ JanuflTy Z013. 

TTHnfci 

HR 



Figura 169 
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12. TRAINING (FORMACIÓN) 

MÓDULO DE CAPACITACIÓN 

Este sencillo módulo permite organizar programas de capacitación para los empleados y los registra en el 
Módulo PIM. 

El módulo de formación permite a los supervisores la administración y creación de solicitudes de capacitación para los 
empleados. 
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AcJniristrscicn PIM D^ar Tiempo Recíutamienlo RerKfniiemto Annoincenenls 



OrangeNRM LhfeifSf S.0.1 & Of3iHeHRM . ZDDS - 2013 All riahis rEsgrved. 
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12.2. VIEW TRAINING 
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Help L TrainiriH ■■ 



JrangeHRM Uire.mm 

AdirinislTacióii P4M Dias fu^^ cte babaju Tienf» Rediilamiefite Rendirnffinlo AnnourKemaits 



AvailatHe Traíning 



13. DASHBOARD 



DransEh{RM Live ver 3.0.1 & C!taweHRM . 2DDG - 2013 All r^hu. r^es^rved. 
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En el menú DASHBOARD , encontramos los gráneos correspondientes a la información que hemos añadido. Por ejemplo, la 
distribución de los empleados, leyenda de gráficos, listado de permisos pendientes. . . 
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Admin PIM Leave Time Recíuiíjnent Periurmance AjirDuncemenfe Trsining 



RfiportB Directory Asaeta 
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uní DA^rHI In fubtinb 
A^TInbtraATi 

■ E/UtnEciljQ 

■ RnuncE 
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-femlm^ Leave HequBsts 

DI. JllinSiritll2Q13-D3-2D 

02. UckySihjBiHtiiiK2m3-l}T-1S 
02. Mía Palel 2ai3-0fr'2a 
D4. Anthony Notan 201 S-Da--!» 
OS. Anfnny Nobi 201 3-1 Et-I } 
Oe. Kbhi MatliaiiB 2D-1 3-1 D-23 



-Pending I imBsheet! 

EM. John Strill am 3-01-21 lo 2IH 3-01 -27 

OS. Anlhany Holán 2013-02-1 1 lo 2013-02-17 
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01. Lucas S:ott2013^[l&'29 

Ca. arrfrew KEllEr2B13H]B-11 
03 CiMial Fi>HEli2D1»]&2B 

04. Daniel Nolai 2m3-ta-ia 

05. AnnE Clinton 2[>13-a»-27 
se. R)an PxHEll 291.3-13-20 



Figura 173 
Gráficos y tablas de la información de la plataforma. 
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14. REPORT aNFORMES;) 

Módulo INFORMES . Este Módiilo nos permitirá elaborar informes personalizados según nuestras necesidades. 

14.1. EMPLOYEE LEAVE REPORT 

El primer tipo de informe que podemos solicitar es EMPLOYEE LEAVE REPORT (Informe de descansos y permisos de 
empleados). Aquí escribiremos el nombre del empleado que buscamos y determinaremos el periodo de días que necesitamos. A 
continuación pulsaremos VER; podremos visualizar un informe donde se nos detalla los descansos que haya tenido ese 
trabajador por maternidad, vacaciones, bajas médicas, etc. 
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Figura 174 
Como ejemplo pondremos Jennifer Smith, y nos sale la siguiente pantalla informativa de los permisos y descansos disfrutados: 
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Figura 175 
14.2. EMPLOYEE TURNOVER TERMINATION REPQRT 

El siguiente tipo de informe que podemos solicitar es EMPLOYEE TURNOVER TERMINATION REPQRT (Informe de 
sustituciones de empleados). Este tipo de informe nos sirve para que podamos ver qué trabajadores han sustituido o están 
sustituyendo a otros en la empresa. 

Señalamos el rango de fecha que deseamos y la unidad de la empresa de la que queremos obtener esa información, pulsamos 
VER y ya tenemos el informe. 
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Figura 176 



14.3. VACAN CY SUCCESSION REPORT 

El tercer informe es INFORME DE VACANTES . Podremos señalar el puesto del que solicitamos la información y el rango 

de fecha que queremos. 
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Figura 177 



Pulsaremos VER y nos aparecerá el informe solicitado. 
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14.4. EMPLOYEE TURNOVER HIRING REPORT 



El cuarto tipo de informe es INFORME DE EMPLEADOS SUSTITUTOS CONTRATADOS . 

Pondremos el rango de fecha y la categoría y pulsaremos VER. Nos aparecerá el informe solicitado: 
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Figura 179 



14.5. HEAD COUNT REPORT 



El siguiente informe es INFORME DE RECUENTO . Podremos ver cuántos empleados hay por tipo y unidad. Veamos un 
ejemplo: 

En Estado de Empleo señalaremos Todo, en Unidad marcaremos también Todo, y en Incluir, sólo los empleados actuales. 
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Figura 180 



Vamos a pulsar VER y nos aparecerá el informe como se muestra a continuación: 
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Figura 181 



14.6. LICENSE EXPIRY REPORT 

El último tipo de informe es INFORME DE VENCIMIENTO DE LICENCIA . Aquí podremos solicitar un informe del 
tiempo de expiración de alguna licencia profesional de uno o varios trabajadores. Deberemos señalar el rango de fecha para el 
que solicitamos la información, el Estado de empleo, que en este caso será todo para que nos salga el de todos los empleados que 
tengan licencia y a continuación pulsaremos BUSCAR. Nos aparecerá la pantalla que se muestra a continuación donde, en la 
parte inferior, podremos ver cómo sólo nos aparece un nombre, el del empleado con licencia profesional dentro de ese rango 
que hemos buscado, junto con la fecha en la que expira. 
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Figura 182 



15. DIRECTORY 

En el menú D I RE CT ORY, podemos acceder para conocer la información general de los miembros de la plataforma. La 

información que nos ofrece es: nombre, puesto, ubicación, teléfono de contacto y dirección de correo electrónico. 
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Figura 183 
Información personal de los trabajadores. 
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16. ASSETS tactivos;) 

16.1. VIEWASSETS 

Podemos BUSCAR o REAJUSTAR los Activos de que dispone la empresa, para lo cual rellenamos los campos a nuestra 
disposición de: Asset id, Serial Number, Model , Category, Ubication, Estado, Assigned to: ( Subordinate of , 
Empleado ) 

En este apartado aparecen todos los activos de la empresa, se dividen en Asset id (activos que ) número de clasificación de los 
elementos que dispone la empresa, Category ( Categoría ) se especifica cuál es la categoría del activo que disponemos ( coches, 
tables, etc ), Serial Number ( número de serie ), Model ( Modelo ) es el modelo del activo según las categorías del activo. Estado 
, se pude establecer si el activo esta en In-use ( en uso ) o In —stock ( en stock), empleado asignado, quien está actualmente 
utilizando ese activo. Asigned On (fecha está asignado ), warranty ends ( final de la garantía ) 
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Figura 184 



Si le damos a AÑADIR tenemos los apartados anteriormente mencionados para rellenar, además de tener la posibilidad de hacer 
una descripción del producto, poner el vendedor, la fecha de adquisición, inicio y final de la garantía. Se establece también la 
opción de añadir imágenes del activo y los accesorios que se incluyan con él. Y le damos a GUARDAR / SALVAR 
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Figura 185 

16.2. BRANDS (MARCASE 

Apartado donde se establece la posibilidad de buscar las marcar de los activos de la empresa o bien reajustarlos, para lo que 

deberemos en el apartado de identificación poner el tipo de marca o bien nombre de la marca. 

Se dispone en la parte inferior la lista de todas las marcas, la columna de identificación, se establece el orden del archivo y otra 
columna de marcas donde están todas las marcas de los productos que utiliza la empresa. 
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Figura 186 
Si pinchamos sobre la marca tenemos la posibilidad de EDITAR o BORRAR esa referencia. 
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Figura 187 

16.3. CATEGORY TCATEGORIA^ 

En este apartado tenemos la opción de BUSCAR o REAJUSTAR los activos que tiene a su disposición la empresa. 

Para buscar las categorías, realizaremos la misma función que en la pestaña anterior, podremos buscarlo en la parte de 
Identificación donde pondremos la categoría que es o bien en Nombre. 

En el propio apartado disponemos de la lista con todas las Categorías, estableciéndose cuales están en uso y cuáles están en 
Stock, pudiendo AÑADIR /AGREGAR o BORRAR las categorías creadas. Si le damos a AÑADIR se abrirá un nuevo 
apartado donde habrá que rellenar el apartado de Identificación y de nombre de la nueva categoría que se incorpora. 
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Figura 189 

Si pinchamos en una categoría concreta, nos da la opción de EDITAR y CANCELAR los datos que tenemos puesto en esa 
categoría, que son la Identificación y el Nombre. 
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Si le damos a la opción de EDITAR, una vez realizado los cambios debemos dar bien a GUARDAR/ SALVAR o 
CANCELAR 
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16 A. VENDORS rPRO VEEDORES^ 

Este apartado se presenta como los anteriores, con la opción de BUSCAR o REAJUSTAR los proveedores que están 
relacionados con la empresa, y la lista de los diversos proveedores donde se exponen la identificación, el nombre, el número de 
teléfono de contacto y el emaü de ese proveedor. 
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Figura 192 

Bien si vamos por la opción de BUSCAR o pinchando en el proveedor que nos interesa nos saldrán los datos que disponemos 
de esa persona, pudiendo dar a EDITAR o CANCELAR 

EDITAR nos permite cambiar los datos que estén registrados de ese proveedor, que son el número de identificación, el nombre, 
número de contacto, el emañ, la website, y la dirección de contacto. 
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CANCELAR volveremos a la pestaña anterior, donde aparecía la Hsta de todos los proveedores que están a disposición de la 
empresa. 
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17. ANEXOS: 
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17 A. GLOSARIO: 

^ Apache , es un servidor web HTTP de código abierto, para plataformas Unix (BSD, GNU/Linux, etc.), Microsoft 

Windows, Macintosh y otras. 
^ Formato CSV , significa Comma Separated Valúes, y es un tipo de archivo en el que se almacena información para 

exportación/importación desde/hacia una base de datos, donde los valores de cada registro de la misma aparecen 

separados por comas. 
^ Hacer Scroll . consiste en desplazar la página hacia abajo o hacia arriba utilizando la barra (o la rueda del ratón) que existe 

para tal fin en el navegador, que, normalmente, está situada en la parte derecha de la pantalla. 
^ Interfaz. es el espacio que se muestra 
^ KPI : es un indicador clave de rendimiento. 
^ Membresía : condición de miembro de una entidad 
^ MySQL : es un sistema de gestión de bases de datos relacional 
^ Perforación de entrada / salida : consiste en un sistema de control de los trabajadores al entrar y salir del puesto de 

trabajo. 
^ PHP: es un lenguaje de programación de uso general de código del lado del servidor originalmente diseñado para el 

desarrollo web de contenido dinámico 
X PIM: (PERSONAL INFORMATION MANAGEMENT) GESTIÓN DE INFORMACIÓN PERSONAL 
X Plugins : complemento que permite funciones adicionales. 
X RIS: código de seguridad personal que facilita la búsqueda. 
X ROL : función o papel que desempeña una persona o grupo en cualquier actividad. 
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17. 3. INFORMACIÓN ADICIONAL DE LOS AUTORES: 

Grupo de Linkedin del equipo M.R.H. (Maximizamos tus Recursos Humanos): 

http://es.linkedin.com/groups/MRH-Maximi2amos-tus-Recursos-Humanos-5076820 

ü^ Aguilar Iglesia, José: 

http://es.linkedin.com/in/)oseaguilariglesia 
^ )aguigl@gmaÍl.com 

ü^ Martín Luna, Montse: 

http://es.linkedin.com/in/montsemartinluna 
El montsedeluna@gmail.com 

ü^ Martínez Puerto, Nerea: 

http://es.linkedin.com/in/nereamartinezpuerto/ 
El nermar81@gmail.com 

ü^ Sevilla Sánchez, Alvaro: 

http://es.linkedin.com/pub/alvaro-sevilla/30/bl3/14b 
El alvsevillal981@gmail.com 

1^ Subirá Granados, Inma: 

http://es.linkedin.com/in/inmasubiragranados 
El inmsubgra@gmail.com 



mRhj 



Maúmizamosi ins Recursos Humanos 

17.4. LICENCIA DE DISTRIBUCIÓN: 
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Este manual de Orange HRM, por José Aguilar Iglesia, Montse Martín Luna, Nerea Martínez Puerto, Alvaro 
Sevilla Sánchez e Inma Subirá Granados, se encuentra bajo una Licencia Creative Commons 
Reconocimiento-NoComercial-CompartirIgual 3.0 Unported. 

Usted es ubre de copiar, distribuir, comunicar públicamente la obra así como remezclarla o transformarla bajo las condiciones 
siguientes: 

1. Reconocimiento (BY): debe reconocer los créditos de la obra de la manera especificada por el autor o el Hcenciador 
(pero no de una manera que sugiera que tiene su apoyo o apoyan el uso que hace de su obra). 

2. No comercial (NC): no puede utilizar esta obra para fines comerciales. 

3. Compartir igual (SA): si altera o transforma esta obra, o genera una obra derivada, sólo puede distribuir la obra generada 
bajo una licencia idéntica a ésta. 

Entendiendo que: 

1. Renuncia: alguna de estas condiciones puede no aplicarse si se obtiene el permiso escrito del titular de los derechos de 
autor. 

2. Dominio Público: cuando la obra o alguno de sus elementos se halle en el dominio público según la ley vigente aplicable, 
esta situación no quedará afectada por la licencia. 

3. Otros derechos: los derechos siguientes no quedan afectados por la licencia de ninguna manera: 

1. Los derechos derivados de usos legítimos u otras limitaciones reconocidas por ley no se ven afectados por lo anterior. 

2. Los derechos morales del autor. 
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3. Derechos que pueden ostentar otras personas sobre la propia obra o su uso, como por ejemplo derechos de imagen o 
de privacidad. 

Aviso : al reutñizar o distribuir esta obra, tiene que dejar bien claros sus términos de licencia. 



